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Mnogo ljudi se dnevno na delovnem mestu spopada s skrajnimi roki, preveč obveznostmi, 
pritiski sodelavcev ali nadrejenih. Stres je pogosto njihova stalnica. Zaradi takšnih in 
podobnih situacij, predvsem pa hitrega in nenačrtovanega načina življenja mnogim 
zmanjka časa tako za vsakodnevna opravila, kaj šele za sprostitev in prosti čas. Ravno 
zaradi tega je potrebno razviti veščine za uspešno ravnanje s časom.  
 
Upravljanje časa je skupek medsebojno povezanih veščin, ki omogočajo porabo časa na 
najučinkovitejši in najbolj produktiven način. Z analiziranjem časa se ugotovi, kako se 
porablja čas, za katere aktivnosti se ga porabi preveč in za katere ga zmanjkuje. Pogosto 
največ časa porabimo za rutinska opravila, to so aktivnosti, za katere posameznik meni, 
da jih mora opraviti, a se ne zaveda, da so to največji tratilniki. S poznavanjem različnih 
tehnik in pripomočkov se lahko čas načrtuje učinkoviteje in se ga da tudi prihraniti. Tako 
je mogoče s skupnimi močmi pripomoči podjetju do večje učinkovitosti in boljših 
rezultatov.  
 
Tudi zaposleni v podjetju GEN energija se občasno spopadajo s pomanjkanjem časa, 
vendar s svojim časom ne ravnajo tako slabo. Takšno stališče kažejo rezultati opravljene 
raziskave. 
 
Ključne besede: obvladovanje časa, analiziranje časa, načrtovanje ciljev, pomanjkanje 




TIME MANAGEMENT OF EMPLOYEES IN THE COMPANY GEN ENERGIJA 
KRŠKO 
Many people are at the workplace daily faced with deadlines, too many commitments, 
colleagues or superiors pressures. Stress is often their day fixture. Because of these and 
similar situations, especially because of the fast and unplanned life style many people run 
out of time for everyday tasks. A lot of them don't find time for their relaxation or free 
time. That is the reason why it is necessary to develop skills for successful time 
management.  
 
Time management is a set of interrelated skills that allow the use of time in the most 
effective and productive way. With analyzing time we determine how time is spent. We 
figure for which activities we spending too much time and for which we're running out of 
time. Most time is often spent on routine tasks, these are activities for which the 
individual believes to be carried out, but are unaware that they are the largest time users. 
With the knowledge of different techniques and devices time can be effectively planned 
and it can be also saved. With better knowledge of time management it is possible to 
work successfully and help company to achieve better results. 
 
Even employees of the company GEN Energy occasionally suffer from the lack of time, but 
it is not so bad. This position shows the results of the study that we made.  
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1 UVOD 
V današnjem času je dinamika dela in poslovanja vse hitrejša in mnogim pri opravljanju 
nalog pogosto zmanjkuje časa. To privede do neučinkovitosti in nezadovoljstva na 
delovnem mestu, tako zaposlenega, kot tudi delodajalca. Da znamo ravnati s časom, je 
vsekakor ena izmed pomembnejših veščin. To ne velja samo za vodilne in vodstvene 
delavce, ampak tudi za druge strokovne delavce, starše, študente, skratka za vse, ki se 
dnevno srečujejo s težavo pomanjkanja časa. Na podlagi poznavanja pristopov in tehnik 
za učinkovitejše ravnanje s časom se lahko dnevno prihrani tudi do 20% časa. 
Učinkovitejše ravnanje s časom omogoča takšno organizacijo dela, da so vse delovne 
naloge, ki so bile zadane na začetku dneva, tedna ali meseca izpolnjene. Torej je bistvo 
upravljanja časa v tem, da se naučimo razporediti čas tako, da dosežemo zastavljene cilje. 
Diplomsko delo vsebuje teoretični in empirični del. V teoretičnem delu je opredeljeno, kaj 
je čas in kaj obvladovanje časa, pojasnjen je tudi namen obvladovanja časa. Definicijo 
časa vsak avtor opredeljuje drugače, vendar na koncu pridejo vsi do podobnega oz. 
enakega zaključka, da čas predstavlja življenje. Obvladovanje časa pomeni njegovo 
učinkovito izrabo za uresničevanje zastavljenih ciljev in omogoča izkoriščanje časa na 
najboljši možni način. Obvladovanje časa prinaša mnoge prednosti, najpomembnejši je 
prihranek časa. Za uspešno načrtovanje časa je potrebno najprej analizirati trenutno 
porabljanje časa. Najbolj pregledno sliko nad porabo časa se dobi, če se vodi dnevnik, 
kamor se zapisujejo vse aktivnosti, ki so bile storjene, z natančnim porabljenim časom. Na 
podlagi analize lahko čas načrtujemo tako, da bo njegov izkoristek kar se da velik. Tako je 
v naslednjem poglavju predstavljeno, kako se lotiti načrtovanja in čemu je potrebno 
posvetiti več pozornosti. Najpomembnejše na začetku načrtovanja porabe časa je 
postavitev ciljev. Cilji so vodilo na poti do uspeha. Za začetek je najbolj priporočljivo 
načrtovati vsak posamezni dan. Dnevni načrti bodo učinkoviti, če bodo vsebovali samo 
tista opravila in aktivnosti, ki jih je potrebno opraviti. Pisno načrtovanje je učinkovitejše od 
načrtov, ki so ustvarjeni v glavi, saj postanejo nepregledni in se jih hitro pozabi. 
Načrtovati je mogoče s pomočjo planerjev, dnevnikov, beležnic in ostalih pripomočkov. 
Vodenje dnevnika zahteva veliko mero discipline, saj je potrebno dogodke redno 
zapisovati, zraven pa še vse podrobnosti, kot so npr. čas trajanja priprav na sestanek, čas 
trajanja sestanka, čas porabljen za pot na sestanke in z njega. Danes so vse aktualnejši 
programi in aplikacije, ki omogočajo elektronsko načrtovanje časa. V praksi se je zelo 
uveljavil Microsoft Outlook, ki zraven elektronskega komuniciranja ponuja še orodja, ki so 
namenjena učinkovitemu ravnanju s časom. Vse bolj pa so aktualni tudi pametni telefoni, 
ki omogočajo nalaganje številnih tovrstnih aplikacij. Pri načrtovanju ciljev in aktivnosti je 
zelo pomemben prioritetni vrstni red. Naloge je potrebno ločiti na tiste, ki so nujne in 
pomembne in na pomembne, a ne nujne. Na podlagi razdelitve nalog je zagotovljeno, da 
bodo pomembne naloge res opravljene ob pravem času, ostale nepomembne pa lahko 
počakajo oz. se jih delegira. Pri načrtovanju aktivnosti in opravil je potrebno upoštevati 
energijski cikel posameznika. Storilnost vsakega posameznika je v dnevu izpostavljena 
nihanjem, ki se zvrstijo v naravnem ritmu in jih je lahko predvideti. V dnevni načrt je 
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priporočljivo vključiti "tiho uro". To je čas, ki je rezerviran izključno za to, da nihče ne moti 
ali prekinja. Za uspešno obvladovanje časa je ključnega pomena doslednost pri 
sestavljanju dnevnih načrtov in postavljanju prioritet ter samodisciplina pri vodenju 
dnevnika. Najpogostejši vzroki za pomanjkanje časa so predvsem tako imenovani tatovi 
časa. To so aktivnosti, katerih se po večini ne da vnaprej predvideti in na delovnem mestu 
zavzamejo veliko časa. Najpogostejši tratilniki časa so telefonski klici, naključni 
obiskovalci, sestanki, preveč dela naenkrat, pomanjkanje samodiscipline, osebna 
neorganiziranost, nezmožnost reči ne, odlašanje, elektronska pošta in še mnogi drugi. V 
petem poglavju so tudi podrobno predstavljeni, podanih pa je tudi nekaj rešitev za 
preprečevanje le teh.  
Na podlagi pridobljenega teoretičnega znanja je bila opravljena anketa o ravnanju s 
časom zaposlenih na delovnem mestu. Za zbiranje podatkov in ugotavljanje obstoječega 
stanja sta kot instrument raziskovanja uporabljena anketa in intervju. Z njeno pomočjo so 
prikazani podatki o stališčih in mnenjih vprašancev. Na podlagi raziskave je ugotovljeno, 
ali se zaposleni v podjetju GEN energija, d. o. o. v Krškem, spopadajo s težavo 
pomanjkanja časa. Zanimalo me je, kako porabljajo svoj čas na delovnem mestu, kako 
dobro znajo z njim gospodariti, kateri motilni dejavniki jim vzamejo preveč časa. Kakšno 
je njihovo mnenje glede pomembnosti, če zaposleni znajo ravnati s časom in, ali bi se 
tega želeli naučiti. S pomočjo raziskave je prikazano, ali so zaposleni učinkoviti pri 
ravnanju s časom na delovnem mestu. Podano je tudi lastno videnje in predlagani ukrepi 
za izboljšanje stanja. 
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2 ČAS IN NJEGOVO OBVLADOVANJE 
2.1 OPREDELITEV ČASA  
Alan Lakein (1991, str. 9), poklicni svetovalec za organizacijo časa, pravi: "Čas je življenje! 
Je neponovljiv in nenadomestljiv. Če zapravljamo čas, zapravljamo svoje življenje, če pa 
znamo z njim ravnati, znamo ravnati z življenjem in to življenje izkoriščati v polni meri."  
Keenan Kate (1996, str. 5) pravi, da je čas omejena dobrina, ki se je ne da pridobiti. Ko 
se čas porabi, se ga ne da več dobiti nazaj.  
Lothar J. Seiwert (1997, str. 13) je mnenja, da je čas najdragocenejša dobrina, ki jo 
imamo. Čas je vreden več kot denar in zato moramo naš časovni kapital skrbno nalagati. 
Naše življenje lahko opišemo kot čas, ki nam je namenjen, zato je najpomembnejša 
naloga v življenju ta čas kar se da najkoristneje uporabiti. 
Avtor pravi, da je čas dragoceni kapital: 
 čas je redka dobrina, 
 časa ne moremo kupiti, 
 časa ne moremo prihraniti ali uskladiščiti, 
 časa ne moremo pomnožiti,  
 čas teče nepovratno in nenehno, 
 čas je življenje. 
Že star slovenski pregovor pravi: "Čas je zlato!". Tudi dr. Tavčar (1998, str. 11, 12), 
navaja, da čas ni naprodaj: 
 ponudba časa je popolnoma neelastična, prav nič se ne odziva na povpraševanje, 
 časa ni mogoče z ničimer nadomestiti - ni kot steklo ali plastika, 
 časa nikakor ni mogoče shranjevati, skladiščiti, je le za sproti, 
 časa ni mogoče kupiti, 
 časa ni mogoče pomnoževati, 
 čas doteka nenehno in nezadržno, 
 čas je življenje. 
Nesporno drži, da živimo le enkrat in vsak trenutek nepovratno mine: zato je čas najbolj 
temeljna vrednota v življenju. Gospodarjenje s časom je gospodarjenje s svojim 
življenjem.  
Čas je premoženje, dano bogatašem in revežem v enakovrednem merilu. Vsak dan ima 
štiriindvajset ur; nič več in nič manj. Čas ne čaka nikogar. Je potrošno premoženje, ki 
kontinuirano drsi stran, ljudje pa nimajo moči, da bi ga ponovno dobavili. (Harvard 
Business Essentials, 2005, str. 12). 
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Vsak avtor zelo podobno opredeljuje čas. Na koncu pridejo vsi do zaključka, da čas 
predstavlja naše življenje. Zato je zelo pomembno, kako ravnati s časom, saj gre 
posledično za ravnanje s svojim življenjem.  
2.2 OBVLADOVANJE ČASA 
Obvladovanje časa se lahko razčleni na dva nivoja, na makro in mikro nivo. Obvladovanje 
časa se na makro ravni osredotoča na porabljanje časa kot celote, z namenom doseči 
življenjske cilje, medtem ko upravljanje časa na mikro ravni obravnava izboljševanje 
načinov izvajanja specifičnih nalog in aktivnosti. Osredotočeno je predvsem na opravljanje 
več stvari v manj časa in povečanju učinkovitosti. Ravnanje s časom na makro ravni se 
bolj ukvarja s časom, ki je na voljo. Predvideva, da pomanjkanje časa ne obstaja, ampak 
obstaja samo slaba izraba danega časa. Makro raven obvladovanja časa obsega razvoj 
dolgoročnih načrtov in življenjskih ciljev, medtem ko je zmanjšanje motenj, povečanje 
učinkovitosti elektronske pošte, organizirane pisarne, načrtovanje individualnih aktivnosti 
predmet obvladovanja časa na mikro ravni, kateremu v nadaljevanju posvečamo večjo 
pozornost (Taylor, 2012).  
Obvladovanje časa pomeni učinkovito izrabo časa za uresničevanje zastavljenih nalog in 
ciljev. Pomaga povečati učinkovitost tako na delu kot tudi izven njega in omogoča 
izkoriščanje danega časa na najboljši možni način. Gre za kontroliranje dela in posledično 
tudi življenja, zmanjšanje nereda, zmede in stresa in posvečanju več časa pomembnejšim 
nalogam (Hopson, 1995, str. 5).  
Ravnanje s časom predstavlja določanje prioritet in organiziranje samega sebe. Za 
določevanje prioritet je potrebna izdelava seznamov, njihovo vrednotenje, kategoriziranje 
in ocena. Samoorganizacija temelji na vodenju dnevnika, akcijskih seznamov, rezerviranju 
časa za pomembne naloge in načrtovanju (Allan, 1990, str. 147).  
Upravljanje časa je sklop načel, praks, znanj, orodij in sistemov, ki delujejo skupaj z 
namenom, da pripomorejo k povečanju vrednosti razpoložljivega časa, ki je dan vsakemu 
posamezniku. Kar posledično omogoča izboljšanje kakovosti življenja (Time thoughts, 
2012). Upravljanje časa se nanaša na aktivnosti, ki omogočajo doseči želene cilje na 
učinkovit in uspešen način (Forsyth, 2007, str. 5). 
Obvladovanje časa pokaže nove načine, kako doseči boljši pregled nad novimi aktivnostmi 
in prioritetami, kako pridobiti več prostora za kreativnost, kako zavestno obvladovati stres, 
se mu izogibati in ga odpravljati, kako pridobiti več prostega časa za družino, prijatelje in 




2.3 NAMEN OBVLADOVANJA ČASA 
Seiwert (1997, str. 99) pravi, da poznavanje tehnik za obvladovanje časa prinaša mnoge 
prednosti: 
 načrtovanje naslednjega delovnega dne, 
 boljša pripravljenost na naslednji dan, 
 preglednost in jasnost dnevnih zahtev, 
 urejen potek delovnega dne, 
 izključitev pozabljanja, 
 koncentracija na bistveno, 
 doseganje dnevnih ciljev, 
 razlikovanje med pomembnim in manj pomembnim, 
 postavljanje prioritet in delegiranje, 
 odpravljanje in ravnanje z motnjami in prekinitvami, 
 samodisciplina pri opravljanju nalog, 
 odpravljanje stresa, 
 ohranjanje mirne krvi pri nepredvidenih dogodkih, 
 izboljšanje samokontrole in večje zadovoljstvo, 
 večja osebna učinkovitost. 
 
Najpomembnejša prednost in glavni namen pa seveda predstavlja prihranek časa. Pri 
uspešni rabi tehnik za načrtovanje časa in delovnih metod je mogoče prihrani od 10% do 
20% časa dnevno (Seiwert, 1997, str. 100).  
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3 PREGLED NAD ČASOM 
3.1 ANALIZIRANJE ČASA 
Pri obvladovanju časa je najprej potrebno ugotoviti, kam je izginil čas. Ker se marsikdo ne 
zaveda, kdaj izgublja čas in zakaj, je potrebno, da se vodi osebni pregled nad časom oz. 
dnevnik. 
Odnos ljudi do časa je kompleksen in spremenljiv. Za učinkovito izrabo časa in dokončanje 
vseh nalog, ki so potrebne, je potrebno zavedanje sedanjih navad in pristopov, ki 
oblikujejo izrabo časa (Heller in Hindle, 2001, str. 86).  
3.2 ANALIZIRANJE PORABE ČASA 
Edina učinkovita pot za boljšo izrabo časa je analiziranje trenutnega izrabljanja časa, se 
pravi, kako se v nekem časovnem obdobju, dnevu ali tednu, porablja posameznikov čas 
(Heller in Hindle, 2001, str. 88). Kdor ne razume svojih navad in kdor se ne zaveda, kako 
porablja svoj čas, ne more načrtovati in kontrolirati svoje prihodnosti. Če pa dobi 
natančno sliko, kako porablja svoj čas, bo lahko vedel, kje svoj čas zapravlja in kako ga 
lahko izrabi na učinkovitejši način. Za razumevanje potrošnje časa je potrebno oblikovati 
dnevnik aktivnosti za najmanj tri dni, najbolje pa za ves teden. Zabeležiti je potrebno prav 
vse aktivnosti, ki so bile izvedene tisti dan (Harvard Business Essentials, 2005, str. 18, 
19).  
Dnevnik aktivnosti je podroben zapis vseh stvari, ki v delovnem dnevu zahtevajo 
posameznikovo pozornost. Da bo pisanje dnevnika doseglo svoj namen, je potrebno 
upoštevati nekaj nasvetov (Mackenzie, 1998, str. 63-65): 
 vsak dan je potrebno zapisati nekaj ciljev z roki, ki jih je potrebno uresničiti, 
 zapisati je potrebno vse aktivnosti, ki so se dogajale čez dan, in koliko časa so 
trajale, 
 stvari je potrebno zapisovati sproti in natančno za vsak dan. 
Največja prednost dnevnika je, da pomaga prepoznati resnične težave s časom. 
Posameznika prisili, da se sprijazni s stvarnostjo in ustrezno ukrepa. Zapisovanje dnevnika 
namreč zahteva veliko mero discipline, ki zapisovalca pripelje do tega, da odpravlja 
napake. Ko so stvari napisane, so jasne in pregledne. Tako se lahko napake v hipu 
odpravijo. Ti popravki so praktično samodejni in ne zahtevajo nobenega napora 
(Mackenzie, 1998, str. 68). 
Naslednji korak je, da se podobne aktivnosti kategorizirajo, saj omogočajo učinkovitejšo 
analizo dnevnika, ki sledi. Kategorizirane aktivnosti kažejo na to, koliko časa je 
porabljenega za urejanje dokumentov, odmore, pogovore z naključnimi obiskovalci in za 
druge aktivnosti. Nato sledi pregled koristi. Vsekakor ni smiselno porabiti polovice svojega 
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časa za aktivnosti, ki niso pomembne in prioritetne, in ki ne pripomorejo k dosegu 
zastavljenih ciljev (Harvard Business Essentials, 2005, 19-22).  
Za učinkovitejšo izrabo časa je potrebno čas razdeliti v posamezne časovne sklope. Tako 
je viden pregled nad tem, koliko časa se porabi za določeno aktivnost. Trajanje časovnega 
sklopa je odvisno od narave dela vsakega posameznika. Če poteka delo v mesečnih ciklih, 
potem naj bo časovni sklop dolg nekaj mesecev. Pri delu v tedenskih ciklih zadostuje 
časovni sklop dveh ali treh tednov. Časovni sklop se določi tako, da se razdeli dan v 30-
minutne razdelke in zapisuje, kako se čas porablja. Časovni sklop določa začetno točko, 
od katere naprej lahko ocenimo področja, ki jih je potrebno izboljšati. Analiza izrabe časa 
pokaže, koliko časa se porabi za pomembne aktivnosti in dejavnosti in koliko za 




4 NAČRTOVANJE PORABE ČASA 
4.1 OPREDELITEV IN NAČRTOVANJE CILJEV 
Namen postavljanja ciljev je predvsem poglobitev v posameznikove želje in oblikovanje 
načrta, kako te cilje doseči. Rezultat postavljanja ciljev naj bi privedel do tega, da se v 
krajšem času doseže več, poviša se raven motivacije pri doseganju ciljev, izboljša se 
učinkovitost, lažje se je osredotočiti na prioritete. Posledično vse to privede do boljše 
samoorganiziranosti, povečane ravni samozavesti in večjega nadzora nad življenjem (Kos, 
2008). 
Pred začetkom postavljanja ciljev je potrebno poznati temeljna izhodišča učinkovitega 
postavljanja ciljev. Odgovoriti je potrebno na štiri vprašanja. Prvo osnovno izhodiščno 
vprašanje se nanaša na to, kaj doseči. Pri tem je ključno poznavanje samega sebe, 
vrednot, načel, prednosti, slabosti. Kaj si nekdo resnično želi v življenju na osebnem in 
poslovnem področju. Zato je potrebno razlikovati med osebnimi in profesionalnimi cilji. 
Takoj za tem, ko je definirano, kaj doseči, je potrebno sestaviti plan, kako doseči 
zastavljeni cilj. Za doseganje prav vsakega cilja so potrebna določena sredstva, ki bodo 
vložena, da bo cilj dosežen. Osnovna sredstva so lastne kompetence, torej znanja, 
veščine, vrednote in stališča. Verjetno bo potrebno zbrati kakšne informacije, morebitno 
pomoč drugih ljudi ter finančna ali druga sredstva. Tretje vprašanje, na katero je 
pomembno, da ima vsak posameznik odgovor, pa je: zakaj. Veliko zastavljenih ciljev ima 
običajno nek posreden bolj ali manj podzavesten motiv, kot je na primer pridobitev 
spoštovanja, občutek vrednosti, zadovoljstva. Dobro je vedeti, zakaj nekaj doseči, saj se 
lahko te cilje bolj učinkovito kombinira z drugimi. Zadnje pomembno vprašanje v zvezi s 
temelji postavljanja ciljev je, kdo vse je vpleten v okoliščine, ki si jih posameznik določi. 
Potrebno se je zavedati, da obstajajo določeni cilji, kjer ima lahko sam posameznik 
celoten vpliv nanje, prav tako pa obstajajo takšni cilji, kjer se ne da vplivati samo s 
svojimi dejanji. Tako je lahko nek postavljeni cilj v veliki meri odvisen tudi od neke druge 
osebe, ki pa lahko reagira v nasprotju s posameznikovimi pričakovanji. Zato je dobro imeti 
tudi rezervni načrt (Kos, 2008).  
Pri postavljanju ciljev so običajno najtežji prvi koraki. Na začetku je zelo pomemben prvi 
pristop do postavljanja ciljev. To je pozitiven, konstruktiven pristop, ki ga spremlja 
navdušenje, ne pa dvom v smiselnost metode in pa druga prepričanja, kot so, da za to 
enostavno ni časa. Blaž Kos (2008) je mnenja, da je najbolj smiselna metoda za določanje 
ciljev viharjenje možganov ali brainstorming. Je tudi enostavna metoda, saj vse, kar ti 
pade na pamet, tudi zapišeš. Vsak cilj mora biti zapisan, saj kar ni zapisano z določenim 
datumskim rokom, ni cilj, ampak še vedno želja. Ko so vsi cilji zapisani, jih je potrebno 
sistematično urediti, združiti, rangirati in preoblikovati v skladu z metodami učinkovitega 
postavljanja ciljev. Ko so prvi cilji zapisani, se seveda poraja vprašanje o časovnem okviru 
in številu ciljev. Cilje lahko tako razdelimo na dolgoročne cilje za daljša časovna obdobja, 
tudi do 20 let, in kratkoročne cilje za eno leto in naslednji mesec. Nekateri poudarjajo, da 
si je potrebno zastaviti večje število ciljev, spet drugi, da samo enega, na katerega se je 
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potrebno osredotočiti. Večina strokovnjakov meni, da si je za eno leto smiselno postaviti 
od 10 do 25 ciljev. Glede na to, da danes živimo v času izjemnih, radikalnih, zelo hitrih in 
nepredvidenih sprememb, je dolgoročno planiranje postalo izjemno težko. 
Pri postavljanju oz. preoblikovanju ciljev se je smiselno držati določene formule, katero 
priporoča večina strokovnjakov za postavljanje ciljev. Osnovna formula je angleška 
beseda za "biti pameten" - S.M.A.R.T. Posamezna črka besede predstavlja enega izmed 
pomembnih elementov, ki ga mora vsebovati vsak cilj. Tako naj bi bil dobro predstavljen 
cilj (Račnik, 2010):  
 Specific (specifičen) - Pri ciljih je zelo pomembno, da so čim bolj specifični. Torej, 
kaj natančno želimo doseči. 
 Measurable (merljiv) - Dejstvo je, da če se stvari ne more meriti, se jih tudi ne da 
kontrolirati in s tem tudi ni napredka. Torej vsak cilj mora biti merljiv.  
 Attainable/ Agreed-to (dosegljiv) - Zastavljeni cilji morajo biti dosegljivi, obenem 
pa je potrebno imeti v podzavesti, da je neka stvar dejansko izvedljiva in da je 
posameznik zavezan k realizaciji zastavljenega.  
 Realistic/ Relevant/ Rewarding (realističen, pomemben, nagrajujoč) - Z 
dosegljivostjo je povezana tudi realističnost postavljenega cilja, pri čemer se 
navezuje predvsem na časovni okvir cilja. Vsak cilj mora biti dosegljiv, zastavljen v 
realističnih rokih in resnično pomemben za posameznika in posledično mora tudi 
prinašati ustrezno zadovoljstvo.  
 Time-related (časovno definiran) - Za vsak cilj je potrebno določiti časovne 
omejitve oz. roke, do kdaj bo cilj izpolnjen.  
4.2 DNEVNI NAČRTI 
Za začetek je najbolj priporočljivo načrtovati vsak posamezen dan. Dan je najmanjša in 
najpreglednejša enota sistematičnega načrtovanja časa. Kdor z načrtovanjem ne obvlada 
poteka dneva, se bo težko držal načrtov za daljša obdobja, kot so tedenski, mesečni ali 
letni načrti. Da bo dnevni načrt uresničljiv, naj vsebuje le tisto, kar je potrebno opraviti in 
doseči tisti dan. Bolj kot so cilji realni in dosegljivi, večje je prizadevanje za uresničitev le-
teh. V povprečju je potrebnih le 10 minut za načrtovanje, s čimer ostane več časa za 
bistvene in pomembne naloge (Seiwert, 1997, str. 47).  
Dnevni plan ali to-do list, ki ga prikazuje slika 1, naj vsebuje (Seiwert, 1997, str. 48):  
 nujna dela iz seznama nalog za teden oz. mesec, 
 neopravljene naloge od prejšnjega dne, 
 nova dodatna dela, 
 časovne roke, 
 telefonske pogovore in korespondence, 




Slika 1: Dnevni plan 
 
Vir: Doren (2011b) 
Osnovno pravilo načrtovanja je, da se planira le 50-60% časa od osmih delovnih ur. Kar 
pomeni, da se načrtuje le za štiri do pet ur. Ostali del neplaniranega dneva je namenjen 
za kreativne zadeve, za reševanje nepričakovanih in nenačrtovanih aktivnosti in "tatove" 
časa. Razporeditev časa naj bi bila po tem takem sestavljena tako, da do 60% časa 
predstavljajo aktivnosti za načrtovanje, približno 20% za nepričakovane aktivnosti in 
ostalih 20% za družbene aktivnosti (Doren, 2011b).  
Seznam opravil je potrebno sestavljati konec delovnega dneva za naslednji dan. S tem ko 
je na seznamu zapisano vse, kar je potrebno storiti naslednji dan, se razbremeni um in 
prinaša večjo sproščenost. To omogoča trdnejši, sproščujoči in brezskrbni spanec, saj 
vemo, da gremo v naslednji dan pripravljeni. Dnevni načrti pomagajo povečati 
produktivnost in učinkovitost skozi naslednji delovni dan (Tracy, 2012a). 
4.3 OBLIKOVANJE PRIORITET 
Po izdelavi seznama kratkoročnih in dolgoročnih ciljev, nalog in aktivnosti, sledi ureditev 
le-teh po prioritetnem vrstnem redu. Določiti je potrebno, katere naloge so 
najpomembnejše in katere je potrebno opraviti najprej. Marsikdo se pri tem spopada s 
težavami, zato je potrebno svoj delovni dan analizirati in določiti, katere aktivnosti, 
projekti, opravila so rutinska, katera srednjeročna in dolgoročna. Katera že potekajo in 
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katera izmed njih so nujna in izjemno pomembna ter terjajo od posameznika takojšnje 
dokončanje (Heller in Hindle, 2001, str. 98).  
Oblikovanje prioritet pomeni, da se je potrebno odločiti o tem, katere naloge so nujne, 
katere manj nujne in katere se lahko obravnavajo kasneje. Naloge z največjo prioriteto se 
morajo opraviti najprej. Največji problem mnogih ljudi je, da poskušajo narediti preveč 
stvari naenkrat. Na koncu ugotovijo, da so sicer veliko naredili, vendar so tiste 
najvažnejše stvari pogosto ostale nedotaknjene ali nedokončane. Ljudje, ki si postavijo 
jasne prioritete in se jih tudi držijo, se v določenem času posvetijo le eni nalogi, in to tudi 
brez težav opravijo. Določanje prioritet prinaša vrsto prednosti. Z ureditvijo nalog po 
vrstnem redu je moč zagotoviti (Seiwert, 1997, str. 55, 56): 
 da so najprej opravljene in dokončane pomembne in nujne naloge,  
 da je zmeraj posvečen čas le eni nalogi hkrati,  
 da so naloge opravljene v krajšem času in učinkoviteje,  
 da je dosežen zastavljeni cilj,  
 da lahko naloge opravijo tudi drugi (delegiranje), 
 da se na koncu delovnega dne pokaže učinkovitost, saj so vse naloge opravljene, 
 da naloge ne ostanejo neopravljene. 
4.3.1 ABC ANALIZA 
Alan Lakein (1991, str. 25), strokovnjak za učinkovito ravnanje s časom, svetuje, da pri 
oblikovanju prioritet uporabimo ABC prioritetni sistem, ki ga prikazuje spodnja slika 2.  
 
Slika 2: ABC analiza 
 
Vir: Seiwert in McGee-Cooper (2009, str. 149). 
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Naloge A so pomembne in nujne dejavnosti, s točno določenim rokom. Predstavljajo 15% 
porabljenega časa, vendar 65% vrednosti. Posvetiti se jim je treba takoj in osebno ali v 
timu. Takih nalog ne gre delegirati, saj so najpomembnejše za opravljanje funkcij. Te 
naloge naj zavzamejo približno 3 ure časa, kar predstavlja eno do dve nalogi dnevno. 
Naloge B so dejavnosti, ki so pomembne, vendar nimajo konkretnega roka. Te naloge je 
potrebno že delegirati. Največkrat se te naloge odlašajo, vse dokler so nujne, njihovo 
rešitev pa je potrebno podati v zadnjem hipu. Te dejavnosti je dobro načrtovati in zanje 
določiti točen časovni razpored oz. rok. Predstavljajo 20% vrednosti in 20% porabljenega 
časa. Dnevno zavzamejo približno 1 uro in predstavljajo dve do tri take naloge dnevno. 
Naloge C so nujne, a nepomembne dejavnosti, ki zavzamejo veliko časa. Gre za rutinska 
dela, telefoniranje, branje, arhiviranje, korespondenco in druga administrativna dela. Take 
dejavnosti bi bilo dobro čim bolj zmanjšati, delegirati ali celo odstraniti. Predstavljajo 15% 
vrednosti a 65% porabljenega časa (Doren, 2011a). Kvadrat K pa ponazarja vse tisto, kar 
ni ne pomembno ne nujno. To je potrebno prezreti, opustiti ali celo vreči v koš za smeti 
(Seiwert in McGree-Cooper, 2009, str. 150).  
4.3.2 PARETOVO NAČELO 80/20 
Paretovo načelo pravi, da porabimo za najpomembnejša opravila, s katerimi dosežemo 
80% posameznega rezultata, samo 20% časa. Ostali čas porabimo za manj pomembna 
dela, ki le malo prispevajo k rezultatu (Mladič in Legvart, 2009). 
Slika 3: Paretovo načelo 
 
Vir: Doren (2011a) 
Zelena kvadrata na sliki 3 zgoraj predstavljata učinek, ki je dosežen takrat, ko je v 
najpomembnejše naloge vlagan čas, energija, denar, najboljši potenciali in najkvalitetnejši 
ljudje. Posledica tega je štirikratno povečanje učinka. Medtem ko rdeči kvadrat predstavlja 
učinek, kadar je čas, energija, denar in potencial vlagan v manj pomembne naloge. 
Razlika je več kot očitna (Schmidt, 2007, str. 35).  
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Zgoraj navedeno načelo velja na različnih področjih (Doren, 2011a): 
 20% strank predstavlja 80% celotne prodaje, 
 20% napak v proizvodnji povzroči 80% izmeta, 
 20% časa, porabljenega za razgovore, predstavlja 80% sklepov, 
 20% dela, opravljenega za pisalno mizo, omogoča 80% delovnega uspeha. 
Za dobro organizacijo časa je najpomembnejša zmožnost razpoznave tistega opravila, v 
katero je v tem trenutku najbolj smiselno vlagati svoj čas. Tiste naloge, ki le malo ali nič 
ne prispevajo k temu, kar je za nas dolgoročno pomembno, pa bi morali zavestno 
opuščati ali delegirati drugim (Schmidt, 2007, str. 36).  
4.3.3 POSEC METODA 
Metoda POSEC je kratica za metodo, ki omogoča razdelitev nalog, opravil in aktivnosti na 
manjše segmente. Ta metoda temelji na tem, da če posameznik najprej posveti svojo 
pozornost na načrtovane vsakodnevne naloge, potem je v boljši pripravljenosti na ostale 
aktivnosti, ki se lahko zgodijo nepričakovano. Pomaga organizirati naloge po prednostnem 
vrstnem redu, tako da so pomembne naloge opravljene pravočasno, obenem pa omogoča 
enostavnejše spopadanje z drugimi, tako pomembnimi kot nepomembnimi nalogami. Ta 
metoda ima hierarhične kategorije, pri čemer ima vsaka svoj pomen in namen (Biyela, 
2012): 
 Prioritize (prioritete, prednosti) - upravljanje s časom in določitev ciljev. 
 Organizing (organiziranje) - stvari, ki jih je potrebno redno izvajati za večjo 
uspešnost.  
 Streamlining (racionalizacija) - opravila in naloge, katerih ne želimo postoriti, 
vendar jih je potrebno. 
 Economizing (ekonomičnost) - opravila in naloge, ki jih je potrebno storiti oz. so 
posamezniku celo všeč, pa niso ravno nujne. 
 Contributing (prispevek) - pozornost nameniti malenkostim, ki povzročajo 
spremembe, vendar nimajo takojšnje koristi oz. učinka.  
4.4 STORILNOSTNA KRIVULJA 
Pri načrtovanju je potrebno upoštevati energijski cikel posameznika. Storilnost vsakega 
posameznika je v dnevu izpostavljena nihanjem, ki se zvrstijo v nekem naravnem ritmu in 
se jih lahko predvidi. Slika 4 prikazuje statistično povprečno dnevno pripravljenost 






Slika 4: Storilnostna krivulja 
 
Vir: Seiwert (1997, str. 67). 
Največja storilnost se začne v jutranjih urah in doseže vrh sredi dopoldneva, nato sredi 
dneva močno upade in se malo vzpne proti koncu dneva. V poznih večernih urah začne 
zmožnost strmo padati in doseže najnižjo točko v zgodnjih jutranjih urah. Pravilno vzponu 
zmožnosti sledi padec (Tavčar, 1998, str. 41, 42). Najbolje je spoznati svoj biološki ritem 
in v obdobja največje storilnosti razporejati naloge A, ki so najpomembnejša in 
najnujnejša opravila. Obdobja manjše storilnosti je dobro izkoristiti za odmore, rutinska in 
postranska opravila, torej za naloge C. Naloge B pa pridejo na vrsto, ko storilnost zopet 
nekoliko naraste (Tracy, 2012a).  
Če je dan organiziran na podlagi storilnostne krivulje in je tako izkoriščena naravna 
zakonitost organizma, bo storilnost znatno povečana. Predolgo intenzivno delo se ne 
izplača, saj koncentracija in storilnost padata, pojavljajo se napake. Odmori bodo 
učinkoviti, če bodo izkoriščeni za nabiranje nove energije in ne izgube časa. Raziskave so 
pokazale, da je učinek počitka najboljše dosežen po približno 1 uri delovnega časa. Odmor 
naj bi trajal le do 10 minut, saj optimalni učinek nastopi v prvih 10-ih minutah (Seiwert, 
1997, str. 69,70).  
4.5 TIHA URA  
Seiwert (1997, str. 74-77) priporoča v svoj dnevni načrt vključiti "tiho uro" ali termin s 
samim seboj. To je čas, ki je namenjen izključno temu, da nihče ne prekinja ali ne moti. 
Seiwert je skozi raziskavo dokazal, kako dobro je v delovnik uvesti "tiho uro". S "tiho uro" 
je potrebno ravnati ravno tako, kot z vsakim drugim pomembnim terminom. Delo teče 
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normalno naprej, tudi če se za eno uro umaknemo iz svojega okolja. Telefonske klice, 
vprašanja sodelavcev lahko prevzame tudi tajnica ali sodelavec in se dogovori za povraten 
klic. Manj motenj je praviloma v dopoldanskem času, zato je potrebno načrtovati "tiho 
uro" ravno takrat in jo nameniti reševanju najpomembnejših nalog. Naj imajo naloge A 
vsaj enkrat na dan popolno prednost. Tako bo zapleteno in zahtevnejšo nalogo, ki zahteva 
visoko koncentracijo, veliko lažje opraviti, kot v obdobjih, ko so motnje zelo prisotne. 
4.6 DELEGIRANJE 
Delegiranje pomeni poveritev naloge drugi osebi, za katero je na koncu odgovoren tisti, ki 
nalogo poverja (Heller in Hindle, 2001, str. 222). Delegiranje je ena izmed 
najpomembnejših veščin uspešnih menedžerjev, ki jim pogosto zmanjkuje časa za 
dokončanje svojega dela. S tem porabijo manj časa za opravljanje nepomembnih nalog, 
ostane pa jim več časa za planiranje, organiziranje in načrtovanje (Harvard Business 
Essentials, 2005, str. 64). 
Delegiranje pa ni samo pomembno za vodilne delavce, ampak tudi za ostale sodelavce, 
saj prinaša lastno razbremenitev in posledično manj stresa, več časa za opravljanje 
pomembnejših nalog in priložnosti za sodelavce, da se razvijajo. Delegiranje spodbuja 
povečanje odgovornosti, ki lahko prejemniku delegiranih nalog daje dodatno zadovoljstvo 
ter večji občutek vrednosti. Zaposleni se razvijajo, če jim bodo dodeljene naloge, pri 
katerih si bodo nabirali izkušnje ter povečali samozavest (Heller in Hindle, 2001, str. 225). 
V praksi mnogi s težavo delegirajo delo svojim zaposlenim. Razlogi za to so številni in 
mnogi izvirajo iz človeške narave. Večina ljudi razmišlja, da zna nekaj bolje opraviti kot 
nekdo drug, hkrati pa se bojijo, da bi sodelavec opravil nalogo bolje kot oni sami. Nič 
zato, če sodelavec nalogo odlično opravi, saj bo imela od tega celotna organizacija korist, 
sodelavec pa bo za izkušnjo bogatejši. Najpomembnejši vzrok je ta, da se mnogi bojijo, 
da bo človek zaupano nalogo neuspešno opravil in bo potrebno za njim popravljati. Včasih 
je potrebno tvegati. Pogosta težava je tudi, da menedžerji opravljajo dela, za katera točno 
vedo, kako in kaj je treba narediti. Zato po navadi rutinskih nalog ne delegirajo. Osebe, ki 
so perfekcionisti, so prepričani, da znajo oni to opraviti najbolje. Zato jih ta 
perfekcionizem sili, da naloge opravijo sami. Vendar je potrebno sprejeti, da tudi drugi 
dobro opravijo delo. Marsikdo se spopada tudi s pomanjkanjem zaupanja v druge. Skrb je 
razumljiva, če se delegira nekomu, ki tega ni še nikoli opravljal. Za to je potrebno podati 
jasna navodila in sodelavcu zaupati. Menedžerji pogosto ne delegirajo zato, ker menijo, da 
bodo porabili več časa za podajanje navodil in razlag, kako določeno stvar storiti. Kakor 
tudi zato, ker menijo, da lahko sami to naredijo v pol ure, medtem ko bo sodelavec 
porabil dve uri. Vendar če se delo prepusti drugim, se prihrani čas, obenem pa bo 
sodelavec prihodnjič za tako nalogo porabil enkrat manj časa (Mackenzie, 1998, str. 138, 
139). 
Ključni pravili delegiranja sta, da je delegirati potrebno, da se ne zapravlja čas za stvari, ki 
jih lahko opravijo drugi, in da je treba delegirati učinkovito, da potem ni potrebno 
zapravljati časa za popravljanje tujih napak (Mackenzie, 1998, str. 140). 
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4.7 PISNO NAČRTOVANJE 
Z načrtovanjem lahko veliko časa prihranimo, posledično pa je načrtovanje predpriprava 
za uresničitev ciljev. Izkušnje v praksi kažejo, da se zaradi časa, ki se porabi za 
načrtovanje dela, potrebuje manj časa za izpeljavo in tako se v celoti prihrani čas.  
Načrtovanje je učinkovitejše, če je pisno. Časovni načrti ustvarjeni v glavi postanejo hitro 
nepregledni in se hitreje izjalovijo v primerjavi s tistimi, ki so zapisani na papirju, v 
beležnici, računalniku ali na pametnem telefonu. Načrtovanje na računalniku ali na 
telefonu se dandanes množično uporablja. Tako pomeni pisno načrtovanje delno 
razbremenitev spomina. Vsak zapisan načrt ima psihološki učinek samomotivacije na delo. 
Aktivnosti postanejo ciljno usmerjene in delujejo spodbudno, saj želimo zadane naloge 
tudi izvršiti. Tako je koncentracija in osredotočenost na naloge večja. Pisno načrtovanje 
omogoča tudi samonadzor, kar pomeni, da se s kontroliranjem ne da spregledati 
neopravljenih aktivnosti. Pisni časovni načrti hkrati predstavljajo dokumentacijo o 
opravljenem delu, kar predstavlja poslovno veljavo in služi kot dokazilo in zapisnik o 
opravljenih oz. neopravljenih aktivnostih (povzeto po Seiwert, 1997, str. 41 in Tavčar, 
1998, str. 77). 
Smiselnost načrtovanja je seveda odvisna od vrste dela, ki ga nekdo opravlja. Če 
vsakodnevno na delovnem mestu opravlja ponavljajoča se rutinska dela, potem dnevni 
načrti niso smiselni. Tak tipični primer bi bilo na primer delo v proizvodnih obratih. 
Delavcu, ki je vsakodnevno za tekočim trakom ali pa nadzoruje delovanje nekega procesa, 
kar pomeni, da dela ponavljajoča se dela, najbrž ne bo smiselno potek delovnega dne 
načrtovati. Tudi nekateri strokovni delavci v pisarnah delajo ponavljajoča se dela, katerih 
najverjetneje ni smiselno načrtovati, vendar se skozi daljša časovna obdobja srečujejo še 
z ostalimi nalogami in morebitnimi projekti, ki jih morajo opraviti. Zato se lahko večjo 
pozornost pri načrtovanju posveti ostalim nerutinskimi nalogam, torej nalogam, ki imajo 
določen rok in so ravno tako pomembne ali še bolj od rutinskih nalog, da so do 
določenega roka tudi opravljene.  
4.7.1 UPORABA PLANERJA 
Za uspešno ravnanje s časom je bistvenega pomena natančno zapisovanje prihajajočih 
dogodkov, sestankov in obveznosti (Heller in Hindle, 2001, str. 104). Prva tehnika za 
učinkovitejše ravnanje s časom je uporaba planerja. Dober planer vsebuje glavni seznam, 
kamor se vpisuje naloge, cilje in potrebne ukrepe. Ta glavni seznam postane jedro 
sistema za načrtovanje časa in s tem povečanja učinkovitosti. Iz glavnega seznama se 
naloge razdelijo časovno na mesece, tedne ali dneve. Planer vsebuje koledar, ki omogoča 
izboljšanje organizacijskih sposobnosti. Dogodke se načrtuje vnaprej več dni, tednov ali 
mesecev. S pravilnim pristopom se lahko prenese posamezne naloge, opravila iz glavnega 
seznama na točen dan, ko mora biti naloga opravljena. Naslednji del planerja je tudi 
dnevni seznam opravil. Seznam opravil ali "to-do list" je najpomembnejši del planerja in 
pripomoček za načrtovanje poteka dneva. Osebni planer se lahko uporablja kot dnevnik, 
adresar, dnevni, tedenski in mesečni planer ter kot zvezek oz. beležnica (Tracy, 2012b).  
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4.7.2 NAČRTOVANJE Z DNEVNIKOM 
Za uporabo dnevnika je potrebna disciplina, saj je potreben čas za redno zapisovanje 
aktivnosti, opravil in dogovorjenih dogodkov. Zapisovati je potrebno, koliko časa traja sam 
sestanek, koliko trajajo priprave in čas, ki je potreben, da pridemo na sestanek in s 
sestanka, pa tudi vrstni red sestankov. Če dnevnik vodijo drugi, npr. tajnica za direktorja, 
je pomembno, da direktor o sestankih obvesti svojo tajnico takoj, ko izve za termin. Tako 
sta učinkovitost in produktivnost največja. Pomembno je tudi, da je dnevnik vedno 
dostopen v najnovejši različici in da se pregleduje v rednih časovnih presledkih zaradi 
potrjevanja raznih dogovorov. Učinkovita uporaba dnevnika bo takrat, kadar bodo 
načrtovane naloge uravnotežene z osebnim, mentalnim in fizičnimi sposobnostmi 
posameznikov (Heller in Hindle, 2001, str. 105).  
4.8 ELEKTRONSKO NAČRTOVANJE 
Dolga leta so prevladovale ročne rešitve na papirju, kot instrument za načrtovanje. Danes 
je na tržišču dostopnih mnogo elektronskih pripomočkov za načrtovanje časa, ki 
nadomeščajo običajne rokovnike in planerje. 
4.8.1 MICROSOFT OUTLOOK 
Že pred leti se je v praksi zelo uveljavil program Microsoft Outlook, ki je sestavni del 
skupine programov Microsoft Office. Outlook je zmogljiv program, kateremu primarna je 
e-pošta. Zraven elektronskega komuniciranja pa Microsoft Outlook omogoča še štiri 
orodja, ki so namenjena obvladovanju časa in dela (Greiner, 2009): 
 Koledar omogoča razporejanje časa, načrtovanje sestankov, dogodkov. 
 Opravila omogočajo urejanje seznama nalog po nujnosti, pomembnosti in pomaga 
pri razporejanju nalog med sodelavce. 
 Dnevnik služi za shranjevanje informacij o stikih, elektronskih sporočilih, podatkih 
o dejavnostih, datotek ter omogoča enostaven dostop do njih. 
 Stiki omogočajo tekoče spremljanje sestankov, dogovorov, hitro iskanje informacij. 
Med pisnim načrtovanjem in računalniškim programom je povezava, saj lahko iztiska 
izbrane načrte, urejene in pregledne informacije, ki nas lahko spremljajo vsepovsod. 
Velika prednost, ki jo omogočata koledar in opravila, je tudi ta, da ima vsak prihajajoči 
dogodek glasovno opozorilo (Greiner, 2009). 
4.8.2 PAMETNI TELEFONI IN APLIKACIJE 
Danes se množično vsepovsod uporabljajo pametni telefoni. To so mobilni telefoni, ki 
ponujajo dovolj zmogljivo strojno in programsko opremo, na katere je mogoče nameščati 
zahtevnejše aplikacije in jih prilagajati uporabnikovim željam. Pametni telefoni so kot 
žepni računalniki z dodanimi funkcijami mobilnega telefona, le da so veliko manjši, a bolj 
zmogljivi (Ropret, 2010). 
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Ena izmed najboljših stvari pri pametnih telefonih in tabličnih računalnikih je, da ponujajo 
na tisoče aplikacij za najrazličnejše namene. Dotok novih inovativnih aplikacij je 
konstanten, predvsem za iOS in Android, trg uporabnikov je neprimerno večji kot pri 
klasičnih računalnikih, kar pomeni še več možnosti povezovanja, mobilne naprave pa 
postajajo bolj in bolj zmogljive. Tako je samo vprašanje časa, kdaj bodo bolj ali manj 
izpodrinile klasične računalnike (Kos, 2011). iOS je mobilni operacijski sistem, razvit s 
strani podjetja Apple, na kateri temeljijo iPod Touch, iPhone, iPad, Mac in Apple TV (Apple 
Inc., 2012). Android pa je programska platforma in operacijski sistem za pametne mobilne 
telefone, katerega razvija Google v sodelovanju s podjetji združenja Open Handset 
alliance (OHA) (Android Slovenija, 2012). Skoraj vsi pametni telefoni temeljijo na tem 
operacijskem sistemu, razen izjem, kot so Nokia, ki temelji na operacijskem sistemu 
Symbian in Windows phone, Apple, ki uporablja že prej omenjeni iOS operacijski sistem in 
BlackBerry, ki je razvil svoj t.i. BlackBerry operacijski sistem. 
Večino aplikacij za pametne telefone je brezplačnih, vsaj v osnovi, potem pa je potrebno 
dokupiti funkcionalnosti. Vsaka mobilna naprava že v osnovi vsebuje kakšno aplikacijo za 
pisanje zapiskov. Evernote pa je aplikacija, ki se jo da namestiti na vse naprave, od 
osebnega računalnika ter večine vrst telefonov in tabličnih računalnikov. Na podlagi 
ustvarjenega uporabniškega računa se vsi zapiski avtomatično sinhronizirajo med vsemi 
napravami. Vse, kar je potrebno, je le dostop do interneta, ne glede na to, če ni pri roki 
nobene osebne naprave, saj se podatki varno shranjujejo v oblaku. Seveda pa ponuja 
Evernote zraven zapiskov tudi shranjevanje slik, datotek, glasbe, spletnih strani in 
podobno. Gre za izjemno aplikacijo, kjer so posameznikove misli vedno pri roki. Dve 
najbolj popularni spletni aplikaciji za vodenje osebnih opravil (to-do list) sta Toodledo in 
RememberTheMilk, ki sta vredni uporabe. Tako se ne bo pozabilo, katere opravke je 
potrebno opraviti, s tem pa bo tudi organiziranost večja. S katere koli naprave, ki so med 
seboj sinhronizirane, je omogočeno preprosto dodajanje aktivnosti ali označevanje že 
narejenih opravil (Kos, 2011). To sta le dve aplikaciji, ki omogočata boljšo organiziranost 
in izrabo časa, vendar jih je na voljo še mnogo več. Od vsakega posameznika je odvisno, 
katero bo izbral in kakšna mu najbolje ustreza.  
Apple je leta 2011 razvil aplikacijo iCloud. Gre za aplikacijo shranjevanja podatkov v 
oblaku, obenem pa gre tudi za storitev računalništva v oblaku. iCloud danes uporablja več 
kot 150 milijonov uporabnikov po vsem svetu. Storitev omogoča uporabnikom 
shranjevanje različnih podatkov in iOS aplikacij na oddaljenih računalniških strežnikih za 
prenos na več iOS naprav, kot so Mac, iPod, iPhone, iPad ter na osebne računalnike. Prav 
tako nadomešča Apple MobileMe storitev, ki deluje kot podatkovni center za sinhronizacijo 
e-pošte, stikov, koledarjev, zaznamkov, zapiskov, opomnikov, iWork dokumentov, 
fotografij in drugih podatkov (Wikipedia, 2012). 
iTunes v oblaku omogoča poslušanje pesmi, gledanje filma ali epizode na katerikoli 
napravi. Z iCloud se samodejno iTunes prenesejo na katerokoli napravo in to brezžično in 
brez sinhronizacije. Tako so vsi novi nakupi glasbe, filmov, TV epizod in šovov dostopni na 
vseh napravah, zraven tega pa ob prijavi v iTunes naprava sama opozori oziroma spomni, 
kje smo ostali pri poslušanju, gledanju. Photo Stream omogoča, da se posnete fotografije 
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v eni napravi iOS samodejno prikažejo na vseh ostalih. Pri nalaganju slik na računalnik z 
digitalnega fotoaparata, iCloud pošlje preko Wi-Fi slike na iPhone, iPad in iPod, tako da so 
povsod dostopne. Najnovejše fotografije je mogoče pogledati tudi na velikem zaslonu 
preko Apple TV. Ni sinhronizacije, ni priponk in ne gre za prenos datotek. Enostavno se 
slike pojavijo na vseh napravah. Zahvaljujoč iCloud-u so tudi vsi obstoječi in na novo 
ustvarjeni dokumenti prikazani na vseh napravah. Dokumentov ni potrebno shranjevati v 
posebne mape ali z njimi upravljati v zapletenem datotečnem sistemu, saj se dokumenti z 
vsemi zadnjimi popravki shranijo v aplikacijo, tako da se samodejno prikažejo vsepovsod. 
iCloud je že vgrajen v aplikacije, kot so Keynot, Pages and Numbers. Tako se lahko 
oblikuje seznam opravil (to-do list) na računalniku in se ga lahko uredi tudi na iPhonu. 
Safari omogoča shranjevanje spletnih strani in povezav v seznam za branje, tako da so le-
te dostopne na vseh napravah, tudi takrat ko ni internetne povezave. iCloud ohranja 
zaznamke in posodablja bralni seznam na vseh napravah. iCloud Tabs prikazuje vse 
spletne strani, ki so odprte na iPadu, iPhonu, iPodu ali računalniku, tako da se lahko z 
brskanjem od katerekoli naprave nadaljuje (Apple Inc., 2013a). iCloud shranjuje tudi vse 
podatke, brez katerih se v družbi ne da funkcionirati. iCloud tako ohranja in posodablja 
vse stike, elektronsko pošto, koledarje, zapiske, opomnike, zaznamke, in to na vseh iOS 
napravah. Posodablja urnik na enem mestu, spremembe pa so vidne na vseh napravah. 
iCloud posodobi najnovejše sestanke na vseh napravah, s tem pa posamezniku prihrani 
čas. Koledar se lahko deli tudi z drugimi uporabniki, na primer z družino, sodelavci, 
prijatelji. Kadar nekdo doda ali uredi dogodek, ga iCloud brezžično posodobi na vsako 
posameznikovo napravo. Ob nastavitvi iClouda, prejme vsak brezplačni račun za e-pošto. 
iCloud avtomatično prikaže nova sporočila na vseh napravah, tako da je pošto mogoče 
kjerkoli prebirati. iCloud omogoča uporabo adresarja na katerikoli napravi in kadarkoli. Pri 
dodajanju novega stika na iPhone, iPad ali iPod touch, iCloud samodejno potisne novo 
vizitko v imenik na iMac ali v Outlook na računalniku. iCloud shranjuje tudi zaznamovane 
spletne strani, ustvarjene beležke, zapiske, opomnike. Tako so zmeraj vsi podatki pri roki 
na vsakem koraku (Apple Inc., 2013b). V primeru več iOS naprav, iCloud poskrbi, da so 
aplikacije na vseh napravah. Ko se na iPhone prenese nova aplikacija, se samodejno 
pojavi tudi na iPad-u. Ni potrebno skrbeti, da so vse naprave v sinhronizaciji, saj to stori 
iCloud. iCloud tudi omogoča vpogled v zgodovino nakupov na App Store, tako da so vidni 
vsi opravljeni nakupi, tako da se lahko že kupljeni programi naložijo znova (Apple Inc., 
2013a). 
Tako kot omogoča iCloud hranjenje podatkov v oblaku, omogočajo to tudi drugi 
ponudniki, kot so Dropbox, Box, SkyDrive, Googl Drive, SugarSync, Picasa, Amazon Web 
Services in druge (Isaković, 2012). 
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4.9 DOSLEDNO OBVLADOVANJE ČASA 
Slika 5: Dosledno obvladovanje časa 
 
Vir: Seiwert (1997, str. 100). 
Dosledno ravnanje s časom na podlagi zgoraj prikazanih načel na sliki 5 ne vpliva le na 
občutno izboljšanje pregleda, kontrole in načrtovanja, ampak dodatno prispeva k 
odpravljanju stresa in s tem posledično k pozitivi in optimizmu. Najpomembnejša sta 
doslednost pri sestavljanju dnevnih načrtov in postavljanju prioritet ter samodisciplina pri 
vodenju dnevnika. In kar je najpomembnejše, načrtovanje časa pomaga pri zagotavljanju 





5 ZAPRAVLJANJE ČASA 
5.1 TELEFONSKI KLICI 
Zvoneči telefon je nekaj, čemur se praktično ne da upreti. V poslovnem okolju lahko 
kvečjemu le en človek od tisočih mirno sedi polega zvonečega telefona in se ne zmeni 
zanj. In prav tega bi se morali naučiti, kajti telefonski klici uničujejo zbranost in 
zmanjšujejo storilnost bolj kot kar koli drugega. Prav ta tratilnik časa je najlažje odpraviti, 
vendar šele takrat, ko se ga prepozna kot takega. Večina ljudi preprosto ne verjame, da 
zaradi telefoniranja veliko časa izgubi. Vendar težava ni zgolj v tem, da je telefoniranje 
zamudno, ampak tudi v tem, koliko časa se porabi, da se znova vrne k dejavnosti, ki se je 
opravljala pred prekinitvijo. Torej ima težava s telefoniranjem dve plati: motnjo kot tako 
in njen vpliv na neučinkovitost (Mackenzie, 1998, str. 89).  
Mackenzie (1998, str. 90) navaja, da je veliko težav s telefoniranjem povezanih s človeško 
naravo: 
 Sklepanje, da je motnja upravičena. Človek sklepa, da vsak klic upravičeno 
zahteva posameznikovo pozornost. Če se delo prekine zaradi prevzema klica, se 
sklepa, da je tisto, kar klicatelj želi, pomembnejše od tistega, kar se trenutno 
počne. 
 Bojazen, da bi bil kdo užaljen. Marsikdo ima občutek, da bo užalil klicatelja, če ne 
bo dvignil telefona. Zato brez pomisleka dvigne telefon, takrat ko ne bi smel, in po 
vrhu vsega govori dlje, kot bi bilo treba.  
 Želja, biti na tekočem. Taki ljudje, ki želijo biti na tekočem, ne da bi ostali zunaj 
dogajanja, prekinejo svoje delo in prisluhnejo tajnici, kadar govori po telefonu.  
 Ego. To, da drugi kličejo nas, ko potrebujejo kake podatke, v nas zbuja občutek 
pomembnosti. 
 Želja po družabnosti. Nekateri ljudje se ne morejo upreti in vsak telefonski 
pogovor spremenijo v družabno priložnost, pri čemer mora poslovni del počakati 
do osebnega srečanja. 
 Priročen izgovor. Kadar se ljudem ne ljubi ukvarjati s težavno ali dolgočasno 
nalogo, raje odgovarjajo na "pomembne" klice, s tem pa dobijo priročen izgovor za 
odlašanje. 
Najpomembnejši razlog, zakaj dopuščamo telefonske motnje, je sklepanje, da je klic 
upravičen. Težavo se da najučinkoviteje rešiti, če se otrese prepričanja, da je klicateljeva 
potreba pomembnejša od potrebe po zbranem delu. Rešitev, ki jo navaja Mackenzie 
(1998, str. 91-94), je filtriranje telefonskih klicev:  
 Kadar je le mogoče, lahko tajnica odgovori na klicateljeva vprašanja, se dogovori 
za gradivo, zapiše podatke v zvezi s sestankom in tako naprej. 
 Če tajnica tega ne more, lahko klicatelja napoti na koga drugega v organizaciji, ki 
bi mu lahko pomagal. 
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 Če je klicana oseba edina, ki lahko uredi zadevo, naj tajnica zapiše sporočilo, da 
bo lahko ta oseba vrnila klic.  
 Če je klic znotraj vnaprej dogovorjenega okvira, naj tajnica preveže klic pravi 
osebi.  
Kdor nima tajnice, se lahko poslužuje naslednjih rešitev (Mackenzie, 1998, str. 93): 
 Najpreprostejša in najučinkovitejša rešitev je telefonski odzivnik, saj sprejema klice 
med odsotnostjo klicane osebe. 
 Posameznik se lahko dogovori s sodelavcem in ga prosi za prevzemanje njegovih 
klicev. 
 Vsakdo lahko uporabi mehanske naprave, na primer utripajočo lučko ali stikalo, 
namesto motečega zvonjenja. S stikalom se lahko začasno izklopi telefon ali pa se 
le-ta umakne iz vidnega polja, da utripajoča lučka ni opazna. 
5.2 NEUSTREZNO NAČRTOVANJE 
Vsakodnevno določanje ciljev in prednostnih nalog je pri ravnanju s časom 
najpomembnejše. Da se načrta držimo, ga je potrebno zapisati. Pisni dnevni načrt je 
temeljno orodje, saj se z njim nadzoruje čas. Dnevni načrt zagotavlja, da se opravijo 
najpomembnejše naloge, usmerja prednostno uvrščanje nove naloge in zagotavlja 
psihološko spodbudo. A vendar se dnevni načrt mnogim ljudem upira. Menijo namreč, da 
načrtovanje vzame preveč časa. A v resnici načrtovanje čas prihrani. Tista ura, ki je 
porabljena za načrtovanje, na koncu prinese tri ali štiri ure prihranka. Ključ do 
uspešnejšega ravnanja s časom je, da se najpomembnejše naloge naredijo najprej in so v 
celotni pozornosti. Ravno k temu posameznika prisili dnevni načrt. V praksi pa je pogosto 
tako, da se zjutraj najprej opravijo nepomembne naloge, kot je na primer pospravljanje 
pisalne mize z namenom, da bo več prostora za nadaljnje delo. In tako pride do odkritja 
zadev, ki bi morale biti opravljene že prejšnji teden. Tako se najprej rešijo te 
nepomembne zadeve, kot pa tiste, ki so resnično pomembne in so v načrtu. Ko pa pridejo 
na vrsto pomembne naloge, je utrujenost že prevelika, da bi bile le-te naloge dejansko 
učinkovito narejene (Mackenzie, 1998, str. 99-101). 
5.3 PREVEČ DELA NAENKRAT 
Kdor nima izdelanega prednostnega vrstnega reda, na podlagi katerega bi razlikoval med 
resnično pomembnimi in manj pomembnimi opravili, ima občutek, da mora narediti vse 
naenkrat. Neorganizirana pisalna miza menedžerjev kaže posledice prizadevanj, da morajo 
narediti vse hkrati. Nimajo časa, da bi se organizirali, zamujajo roke, pritisk je čedalje 
večji. Do tega pogosto prihaja zato, ker si ljudje enostavno nalagajo preveč dela, ker so 
prepričani, da zmorejo prav vse (Mackenzie, 1998, str. 115, 116).  
Sorodni vzroki so še (Mackenzie, 1998, str. 117, 118) : 
 potreba po doseganju uspehov,  
 negotovost, zaradi katere se pogosto drugim dokazuje, koliko je kdo sposoben, 
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 nezmožnost delegiranja, 
 nestvarno postavljeni roki, zaradi česar se za posamezno obdobje načrtuje preveč,  
 nesposobnost reči "ne" in želja, ustreči drugim, 
 pomanjkanje osebnih organizacijskih sposobnosti, 
 perfekcionizem, ki vodi v nepotrebno ponavljanje in nesmiselno posvečanje 
podrobnostim. 
Mackenzie (1998, str. 120) navaja predloge kako preprečiti preveč dela hkrati: 
 nihče ne dela bolje pod pritiskom, kot menijo mnogi, 
 ni potrebno da je opravljeno vse; potrebno je razlikovati med bolj in manj 
pomembnimi nalogami, 
 tiste nepomembne naloge je bolje prezreti, kadar je le mogoče, 
 nekaterih stvari ni potrebno opraviti do popolnosti, 
 delo, za katero so odgovorni drugi, naj opravijo drugi. 
5.4 NAKLJUČNI OBISKOVALCI 
Naključni obiskovalci so eden največjih tratilnikov časa, saj so zelo pogosti in se jim je 
težko upreti. Morda se oglasi prijatelj, ki je bil v bližini in želi pokramljati, ali sodelavec, ki 
potrebuje podatke, mnenje, navodila. Morda je prišel šef, vodja drugega oddelka ali kdo 
drug. Vsem je skupno, da tako ali drugače zahtevajo, da se z delom prekine in se posveti 
njim. Te prekinitve po navadi ne trajajo le minutko ali dve, ampak vzamejo v povprečju 10 
minut. Nekateri pa trdijo, da je čas, ki je potreben, da se nadaljuje z delom, pogosto daljši 
kot sam obisk (Mackenzie, 1998, str. 123).  
Zakaj prihaja do tega? Zopet zaradi človeške narave. Vsakdo ima rad občutek, da ga kdo 
potrebuje in da je pomemben, poleg tega pa rad pomaga. Toda s tem, ko se posveti čas 
drugemu, ker bi rad nekdo pomagal, samega sebe spravi v stresni položaj. S tem se tudi 
porabi čas za pomembne naloge, obenem pa se lahko prikrajša kolega za priložnost, da bi 
sam rešil težave in s tem pridobil izkušnjo več (Mackenzie, 1998, str. 124).  
Za nadzorovanje obiskovalcev je najprej potrebno ugotoviti, kaj pravzaprav želijo. Glede 
na to je potrebno sprejeti naslednje ukrepe (Mackenzie, 1998, str. 124): 
 če gre res za osnovne podatke ali nujen primer, je nanje potrebno odgovoriti, 
 včasih se je dobro dogovoriti, da bi se sestali ob drugem času, ali predlagati, da se 
obrnejo na drugega primernega človeka, 
 ali jih spodbuditi, naj se sami dokopljejo do rešitve. 
Zgornji odzivi so temeljni, glede na to, da marsikdo ne ve, kako bi na vljuden način zavrnil 
obiskovalca (Mackenzie, 1998, str. 124).  
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5.5 SESTANKI  
Sestanki so nepogrešljivi za vsako organizacijo. Njihov namen je obveščati, analizirati, 
reševati nastale probleme, izmenjati mnenja, zgladiti morebitna nesoglasja, spodbujati in 
motivirati, svetovati, pridobiti mnenja in informacije, usposabljati in podobno. Ključni 
namen sestankovanja pa je težiti k spremembam, se pravi sprejemati odločitve (Forsyth 
2007, str. 132). Sestanki zavzamejo velik delež povprečnega delovnega tedna. Za vodilne 
je značilno, da skoraj polovico tedna preživijo na sestankih. Zato je bistvena sestavina 
upravljanja časa takšna ureditev, po kateri bodo sestanki potekali gladko in dosegli svoj 
namen (Heller in Hindle, 2001, str. 132).  
Mackenzie (1998, str. 174) za organizatorje navaja ideje za učinkovitejše sestanke: 
 Najprej je potrebno pretehtati, ali je sestanek zares potreben. Na sestankih, ki jih 
sploh ne bi smelo biti, se porabi oziroma zapravi veliko časa. Sestanek se skliče 
zato, ker je treba uskladiti dejanja ali izmenjati podatke, spodbuditi delovno 
skupino, se redno pogovoriti o težavah (kolegiji) in ker se je potrebno odločati. 
Včasih je res potrebno pretehtati, ali se lahko doseže enak učinek z dopisom ali 
celo s telefonskim pogovorom. 
 Za sestanek je potrebno pripraviti dnevni red, za vsako točko določiti časovni okvir 
in dnevni red razposlati vsem udeležencem. Tako se ima vsak možnost pravočasno 
pripraviti nanj. Če je vsaki točki namenjen točno določen čas, bo razprava potekala 
gladko, sestanek pa bo končan ob predvidenem času. 
 Na sestanek je potrebno povabiti prave ljudi, in to ob pravem času in na pravo 
mesto. Naj pridejo samo tisti, ki morajo rešiti kako težavo, in nihče drug. Sestanek 
naj se skliče ob pravem času, ne prezgodaj in ne prepozno. Najbolj primeren čas 
je v dopoldanskih urah, saj je takrat storilnost posameznika najvišja.  
 Sestanek je treba začeti pravočasno in ob dogovorjenem času. Čakanje na 
zamudnike le-te nagradi, ostale, ki se potrudijo in pridejo pravočasno, pa kaznuje. 
Ko zamudniki spoznajo, da pravočasnost sestanka ni mišljena resno, se naslednjič 
ne bodo potrudili, da bi prišli pravočasno. Če gre za enega ali dva zamudnika, je 
dobro premakniti na začetek dnevnega reda in obdelati najprej tiste zadeve, ki jih 
najbolj zanimajo. Tako se bodo sestanki res začeli pravočasno. 
 Kolikor je le mogoče, je potrebno dnevni red prilagoditi skupini ljudi, ki jih zadeva. 
To pomeni, da je potrebno odsloviti vse tiste uslužbence, ki niso več potrebni.  
 Na vsakem sestanku se je treba držati dnevnega reda. Za vsako točko se določi 
časovni okvir, ko pa predvideni čas mine, se preide na drugo točko. Tako je 
razprava bolj strjena in osredotočena. 
 Da bi se držali dnevnega reda, je treba družabnosti čim bolj omejiti. Zunanje 
prekinitve se dopustijo, če so resnično nujne. Če se razprava o težavni zadevi kdaj 
znajde na mrtvi točki, pri čemer želi ena skupina ljudi drugi vsiliti svoje mnenje, je 
priporočljivo preiti na drugo točko. Sestanek se lahko preloži na naslednji dan, saj 
bo stvar hitro rešena, potem ko si bodo vsi vzeli nekaj časa za premislek. 
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 Ob vsaki točki dnevnega reda na koncu sledijo odločitve o ukrepih. Dogovoriti se 
je potrebno za prihodnje korake - kdo, kako, kdaj.  
 Sestanek se mora končati ob predvidenem času. Ljudje morajo vedeli, kdaj se bo 
sestanek končal, da si lahko razporedijo svoj čas. Če se sestanek zavleče, bodo 
udeleženci zamujali svoje druge obveznosti, kar prinaša jezo in nezadovoljstvo, ki 
nikomur ne koristi. Dnevni red s točno določenimi časovnimi okviri je v veliko 
pomoč. 
 Ko je pripravljen zapisnik sestanka, ga je potrebno razposlati vsem sodelujočim. 
Učinkovitost nadaljnjih ukrepov je odvisna od sprejetih odločitev za sledeče 
korake. Zapisnik bo še posebej dragocen za tiste, ki se niso mogli udeležiti 
sestanka. 
5.6 BRANJE IN PISANJE 
Mnogo ljudi porabi velik delež svojega delovnega časa za branje in sprejemanje informacij 
ter njihovo posredovanje v obliki zapiskov, pisem in poročil. S pomočjo poznavanja 
različnih tehnik in pristopov pa se lahko prihrani veliko časa (Heller in Hindle, 2001, str. 
128). 
Hitrega branja se lahko vsakdo nauči, saj gre za neke vrste spretnost, ki se je je mogoče 
naučiti z veliko vaje (Kos, 2007). Pri branju je potrebno najprej dobiti pregled nad 
vsebino. Potrebno je pregledati kazalo in najprej prebrati uvod in povzetek. Pri branju 
daljšega besedila je potrebno najprej na hitro pregledati vsebino le-tega, saj je pri 
kasnejšem branju boljša predstava o vsebini in strukturi samega dela (Heller in Hindle, 
2001, str. 128).  
Kos (2007) navaja nekaj praktičnih napotkov za hitrejše branje: 
 pri branju je v pomoč pisalo ali prst, s katerim se fiksira pogled na določeno točko 
in oči ne skačejo levo in desno, kot to počnejo, ne da bi se tega zavedali, 
 smiselno je brati 20% od levega in desnega roba besedila, saj naš vid omogoča, 
da lahko preberemo tudi ostalo besedilo, na katero se ne osredotočamo, 
 med branjem je smiselno neprestano spreminjati hitrost branja, predvsem zaradi 
koncentracije. 
Kdor se spopada s težavami pri pisanju, si lahko pomaga z različnimi načini in izdelavo 
ustreznega sistema. Poročila ni potrebno zapisovati v končni obliki, lažje bo, če se ga 
razdeli po manjših skopih oz. poglavjih. Uvodi in sklepi so po navadi težavni, zato je 
priporočljivo začeti tam, kjer je za posameznika najlažje. Pomembno je, da se spravi na 
papir ali ekran nekaj vrstic, saj tako delo lažje steče (Heller in Hindle, 2001, str. 129). 
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5.7 POMANJKANJE SAMODISCIPLINE 
Samodisciplina je bistvenega pomena za učinkovitost tehnik upravljanja časa. Vsak 
posameznik mora biti samodiscipliniran, da vztraja pri pomembni nalogi, dokler ni 
končana (Mackenzie, 1998, str. 153).  
Eden od vzrokov za šibko samodisciplino je slabo zdravje ali prepogosta utrujenost. Če ni 
počutje najboljše, tudi umske in čustvene energije ni za osredotočenost na delo. Drugi 
razlog je pomanjkanje zanimanja za delo. Če delo človeka dolgočasi ali zanj ne predstavlja 
zadostnega izziva, se je težko disciplinirati in delo dobro opraviti. Tretji razlog je 
nezavedanje. Mnogi ne razmišljajo o disciplini, saj so razmeroma uspešni. Ko pa začnejo o 
tem razmišljati, spoznajo, da bi lahko bili uspešnejši, ob večji samodisciplini (Mackenzie, 
1998, str. 153, 154).  
Za rešitev težav s samodisciplino je potrebo verjeti vase in v svojo organiziranost. Vesti se 
je potrebno tako, kot da ste discipliniran človek, in kmalu to v resnici postanete. Vsem 
discipliniranim ljudem je skupno to, da nikoli niso zadovoljni z delno opravljeno nalogo in 
nikoli ne odnehajo. Vedno znova si zastavljajo cilje in vztrajajo, dokler jih ne dosežejo 
(Mackenzie, 1998, str. 155, 156).  
5.8 OSEBNA NEORGANIZIRANOST 
Mnogi menijo, da zaradi kupov papirja na mizi bolje opravljajo svoje delo. V resnici pa jih 
večina ni nikoli poskusila delati za urejeno in počiščeno mizo, razen nekaj ur v novi službi. 
Urejena miza omogoča učinkovitejše delo. Z iskanjem dokumentov ni potrebno izgubljati 
časa, saj pospravljena in urejena miza omogoča večjo preglednost. Velik psihološki vpliv 
na človeka ima pospravljena miza, saj daje občutek dostopnosti in zagona. Neurejena 
miza pa posameznika napeljuje k odlašanju in neosredotočenosti na delo (Jay, 2002, str. 
82). 
Temeljna rešitev za večjo organiziranost je celovit sistem z natančno določenim mestom 
za vse, kar leži razmetano po mizi, in dobršna mera samodiscipline, da se posameznik drži 
sistema. Na mizi je vedno le tisto, s čimer se je potrebno trenutno ukvarjati. Ena stvar 
naenkrat je dovolj za enega človeka. Kdor se loti dveh stvari hkrati, misli nenehno 
preskakujejo z ene na drugo. Kdor poskuša narediti tri, bo že popolnoma izgubljen. Sistem 
ne bo deloval, če ne bo uporabljen. Za njegovo učinkovitost je potreben čas za pregled 
opravljenega in priprava načrta za prihodnji dan. Za boljšo organizacijo je potrebno 
vzpostaviti sistem, ki vključuje (Mackenzie, 1998, str. 144-146): 
 dnevne cilje, sestanke in manj pomembne opravke, 
 spremljanje izvajanja najpomembnejših projektov, 
 zapiske o srečanjih, kamor se vpisujejo ključne odločitve in predvideni ukrepi, 
 zapiske o stikih s ključnimi ljudmi, s katerimi se redno sestajamo, 
 mesečne načrte in dolgoročne cilje, 
 osebni imenik.  
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5.9 NEZMOŽNOST REČI "NE" 
Nekateri trdijo, da je eno izmed najučinkovitejših orodij za upravljanje časa kratka 
besedica "ne". Ljudje drugim težko rečejo ne, kar povzroča preobremenjenost, nadure in 
pretiran stres. Najpogostejši vzrok za to je močna želja, da bi ljudem ustregli. Večina ljudi 
je po naravi taka, da rada pomaga tistim, ki potrebujejo pomoč. Vendar silna želja, da bi 
ustregli drugim, pomeni zanemarjanje svojih prednostnih nalog. Mnogi pričakujejo od 
oseb, ki enkrat dajo vse od sebe, da bodo to vedno znova počeli. Zato je treba pred 
sprejetjem nalog drugih premisliti, če bo to moč storiti, ne da bi ogrozili svoje naloge, ki 
so pomembnejše (Mackenzie, 1998, str. 159).  
Mnogi se spopadajo s tem, kako reči ne, da ne bi sodelavca užalili. Mackenzie (1998, str. 
161, 162) podaja štiri korake, kako reči ne: 
1. Sogovorniku je potrebno prisluhniti, saj je zelo pomembno, da se razume, kaj kdo 
od nekoga želi. 
2. Kdor se odloči reči ne, je pomembno, da to stori vljudno in prepričljivo. 
3. Če je primerno, je potrebno pojasniti razloge. S tem se utrdi verodostojnost 
posameznika. 
4. Ponudijo se lahko druge rešitve. S predlogi za rešitev težav se pokaže dobra volja 
in zanimanje za sočloveka in njegovo težavo.  
5.10 ODLAŠANJE 
Odlašanje tistega, kar je treba narediti, ustvarja številne težave tako posamezniku, 
sodelavcem kot tudi organizaciji. Vzroki za to se skrivajo v človeški naravi. Pogosto je 
odlašanje pogojeno s strahom pred neuspehom. Če gre za tvegano nalogo, če drugi veliko 
pričakujejo, če so prisotni dvomi o sposobnosti, se je določene naloge težko lotiti in tu 
nastopi odlašanje. Naslednji razlog je pomanjkanje zanimanja za delo, ki nastopi takrat, 
kadar ljudje nimajo dovolj nalog, ki jim predstavljajo izziv, zato jim postane dolgčas. 
Včasih ljudje prelagajo delo, ker so na koga jezni. Navadno na tistega, ki jim je delo 
naložil, ali celo na vse, ki so mu nadrejeni. Mnogi si resničnih vzrokov ne priznajo in iščejo 
izgovore, kot so: ni potrebnega gradiva, čakanje na poročilo drugega oddelka, preveč 
drugih obveznosti, saj se ne mudi, še je čas, ... Včasih je res smotrno kako stvar preložiti, 
ker še ni napočil pravi čas zanjo. Vendar le premišljeni ljudje znajo razlikovati med 
pretehtano odločitvijo, da bodo kaj naredili pozneje, in odlašanjem, ki je le nespametno 
odlaganje brez opravičljivega razloga (Mackenzie, 1998, str. 165, 166).  
Za "ozdravitev"odlašanja je potrebno samega sebe najprej prepričati, da so stvari pod 
nadzorom in da je ta oseba pripravljena na spremembe. Priznati je treba, da je odlašanje 
le slaba navada in se opomniti, da se lahko to slabo navado zamenja s kako dobro. Za 
premagovanje te težave si je potrebno postaviti roke. Roki vzbujajo občutek za nujnost. 
Če gre za kakšen pomemben rok je, smiselno, da se ga razčleni na več manjših enot in se 
za vsako enoto določi rok. Po dokončanju posamezne faze dela je čas za nagrado. Dobro 
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je, če je vedno pred očmi končni cilj in predstava o končanem izdelku in občutjih, ki bodo 
prisotni ob dokončanju dela (Mackenzie, 1998, str. 168-170).  
5.11 ELEKTRONSKA POŠTA 
Dandanes je elektronska pošta najbolj uporabljeno orodje za komunikacijo, saj je hitro, 
ugodno in poceni. Vendar zaradi načina, ki ga ljudje uporabljajo, postaja velik kradljivec 
časa. Mnogi koristijo službeni poštni predal za razna osebna sporočila, šale, verižna pisma, 
kar povzroča nered v poštnih predalih. Nekateri pogosto preverjajo e-sporočila vsake 
toliko časa, kar še dodatno zapravlja dragocene minute časa (Harvard Business Essentials, 
2005, str. 51,52). 
S prihajajočo in odhajajočo pošto je potrebno skrbno ravnati, saj se le tako prihrani čas. 
Jay (2002, str. 23) predlaga nekaj nasvetov, kako ravnati s prihajajočo in odhajajočo 
elektronsko pošto:  
 Elektronsko pošto je potrebno pregledovati enkrat, dvakrat ali največ trikrat 
dnevno. Prav tako je pomembno tudi, da se pošta pregleduje določen del dneva. 
Najbolje takrat, ko je produktivnost nekoliko upadla.  
 Prihajajočo elektronsko pošto je potrebno razvrstiti tako, da se lahko naenkrat 
obravnavajo podobni dokumenti in ni potrebno skakanje od enega do drugega 
dokumenta. Pošta se lahko razvrsti po avtorju, vsebini oz. predmetu ali po ključni 
besedi.  
 Če je v dnevnem načrtu določeno, da se pošta sprejema ob točno določenem 
času, se je dobro nanjo tudi takrat odzvati. Drugače se zaradi ponovnega branja 
prispele pošte izgubi veliko časa. 
 Če elektronska pošta ne zahteva nobenega odgovora, odgovora ni potrebno 
pošiljati. 
 Prijateljem in znancem je potrebno obrazložiti, da je računalnik delovno orodje in 
da za razne šale in druga osebna sporočila ni časa, saj takšna pošta ni povezana s 
posameznikovim delom.  
 Elektronsko pošto je priporočljivo poslati vso naenkrat, najbolje takoj, ko jo 
preberete.  
 Če se polje Zadeva oz. Subject izpolni ob vsakokratnem pošiljanju pošte, bo tako 
jasen namen sporočila in bo pospešil zadeve tako na prejemnikovi kot pošiljateljevi 
strani. 
 Če je na poslano sporočilo potreben čimprejšnji odziv, je to potrebno nakazati že v 
sami zadevi sporočila. 
 Pozornost prejemnika se pritegne z opozorilom "visoka pomembnost". Vendar, če 
sporočilo v resnici ni nujno, ali se ga prevečkrat uporablja, bodo prejemniki menili, 
da ne gre za nujno stvar. 
 Veliko ljudi nima časa za temeljito branje elektronske pošte. Zato je najbolje 
pomembne informacije in vprašanja zapisati v prvem odstavku.  
 Elektronska sporočila morajo biti kratka, jasna in jedrnata. 
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 Elektronskih sporočil ni potrebno posredovati v vednost tistim osebam, ki jih ne 
potrebujejo. 
 Ko se pošiljajo priponke, se je treba prepričati, če jih bo prejemnik lahko odprl in 
prebral. V nasprotnem primeru se zapravlja čas obeh, saj bo potrebo nastali 
problem razrešiti. 
 Če se pošiljajo velike datoteke, je le-te potrebno stisniti, saj bo pošiljanje bistveno 
hitreje steklo. 
 Pri pošiljanju podobnih sporočil večjemu številu ljudi ob različnem času je 
priporočljivo uporabiti funkcijo "kopiraj" in "prilepi", saj pospešita sestavljanje in 
urejanje elektronskega sporočila. 
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6 RAVNANJE S ČASOM NA DELOVNEM MESTU V 
ORGANIZACIJI 
6.1 PREDSTAVITEV PODJETJA GEN ENERGIJA 
GEN energija, d.o.o., je krovna družba v skupini GEN in je v 100% lasti države. Republika 
Slovenija upravlja z družbo neposredno in preko organov družbe, to sta nadzorni svet in 
poslovodja - direktor (GEN energija, d.o.o., 2012, str. 9).  
Skupino GEN združujejo poleg matične družbe GEN energija, še štiri neposredno povezane 
družbe in trinajst posredno povezanih družb. Neposredno povezane družbe so Nuklearna 
elektrarna Krško (NEK), Savske elektrarne Ljubljana (SEL), Termoelektrarna Brestanica 
(TEB) in GEN-I, trgovanje in prodaja električne energije.  
Skupna naloga podjetij, združenih v skupino GEN, je zanesljiva, varna in konkurenčna 
oskrba z električno energijo. Podjetja v skupini GEN letno proizvedejo skupaj med 5.600 in 
6.300 gigavatnih ur električne energije. Tako zadovoljujejo približno 30 odstotkov potreb 
po električni energiji v elektroenergetskem sistemu Republike Slovenije. Zanesljivo 
proizvajajo električno energijo, ki temelji predvsem na trajnostno naravnih, sodobnih 
brezogljičnih in nizkoogljičnih virov energije. To so: 
 jedrska energija (Nuklearna elektrarna Krško - NEK),  
 vodna energija (Savske elektrarne - SEL in Hidroelektrarne na Spodnji Savi - 
HESS) in 
 sončna energija (male fotoelektrarne (MFE)): MFE SEL (MFE Mavčiče, MFE 
Medvode, MFE Vrhovo) in MFE Brestanica). 
Druga temeljna dejavnost je trženje električne energije, tako na domačem kot tudi na 
tujih trgih. Pomembna strateška dejavnost skupine GEN so vlaganja v vzdrževanje in 
optimizacijo obstoječih ter razvoj novih proizvodnih zmogljivosti. Le tako lahko 
zagotavljajo zadostne količine električne energije in zmanjšujejo energetsko uvozno 
odvisnost Slovenije (GEN energija, d. o. o., 2012).  
6.2 NAMEN IN CILJ RAZISKAVE 
Mnogi vodstveni in strokovni delavci se na delovnem mestu spopadajo s težavo 
pomanjkanja časa. Splošno gledano je večkrat slišati koga, da mu je zmanjkalo časa za 
opravljanje kakšne pomembne naloge ali opravila. Tako sem se odločila, da slednje 
preverim tudi v podjetju GEN energija v Krškem.  
Za zbiranje podatkov in ugotavljanje obstoječega stanja v podjetju je bila kot instrument 
raziskovanja uporabljena anketa. Na podlagi anketnega vprašalnika je ugotovljeno, kako 
zaposleni v podjetju GEN energija ravnajo s svojim časom na delovnem mestu. Zanimalo 
me je, kako izkoriščajo oz. izrabljajo svoj čas, kateri motilni dejavniki so najpogostejši pri 
njihovem delu, ali se spopadajo s težavo pomanjkanja časa, ali so se že kdaj udeležili 
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seminarjev na temo ravnanja s časom in ali bi si želeli tega naučiti. Ker v anketi ni nihče 
omenil uporabe pametnih mobilnih telefonov pri ravnanju s časom, me je zanimalo, ali si 
pri organizaciji dela vodje, ki so dokaj obremenjeni in imajo številne obveznosti, pomagajo 
z uporabo telefonov in aplikacij, ki jih te pametne naprave omogočajo. Tako sem kasneje 
opravila intervju. Vodje oddelkov družbe sem povprašala o tem, ali jim uporaba mobilnega 
telefona in aplikacij pomaga pri ravnanju s časom. Na podlagi dobljenih rezultatov ankete 
in intervjujev je podano moje lastno videnje, predlagani so ukrepi oz. rešitve, ki bi lahko 
pripomogli k učinkovitejšemu delu posameznika kot tudi celotne organizacije. 
6.3 POTEK RAZISKAVE 
Na podlagi predhodnega razgovora z vodjo kadrovske službe ter odobritvijo direktorja 
družbe, sem vsem zaposlenim razdelila anketni vprašalnik. Anketa je bila anonimna in 
neobvezna, rezultati pa so bili uporabljeni izključno za potrebe tega diplomskega dela. Na 
anketo je odgovorilo več kot polovica vseh zaposlenih, natančneje 30. Anketni vprašalnik 
je razdeljen na več sklopov. V prvem delu so vprašanja splošne narave, saj se navezujejo 
na osebne podatke, kot so spol, starost in izobrazba. Zanimalo me je tudi, ali so se 
zaposleni že kdaj udeležili kakšnega seminarja na temo ravnanja s časom, ali bi se tega 
želeli naučiti in ali si pri organizaciji izrabe časa pomagajo z računalniškimi programi in s 
katerimi. Na drugi, tretji in četrti sklop vprašanj so anketiranci odgovarjali na podlagi 
vrednostne lestvice, kjer 1 pomeni nikoli, 2 včasih, 3 pogosto in 4 vedno. Drugi sklop 
vprašanj se navezuje na učinkovito gospodarjenje s časom, kjer vrednost 4 (vedno) 
predstavlja dober rezultat. Na podlagi podvprašanj sem hotela izvedeti, kako dobro 
zaposleni ravnajo s časom na delovnem mestu. V tretjem sklopu vprašanj sem želela 
izvedeti, kako zaposleni izrabljajo svoj čas na delovnem mestu. Zadnji sklop pa ponazarja 
tiste dejavnike, zaradi katerih pogosto na delovnem mestu zmanjka časa, kjer odgovori z 
nikoli predstavljajo dober rezultat. Opravljen je bil tudi intervju, na katerega so 
odgovarjale tri vodje oddelkov in je bil sestavljen iz osmih kratkih vprašanj. Vprašanja so 
se nanašala na njihovo učinkovitost pri ravnanju s časom, o načrtovanju porabe časa in 
pripomočkih, ki jih pri tem uporabljajo, o uporabi mobilnega telefona in aplikacij, kot 
pripomočkov za načrtovanje časa in  o uporabi aplikacije iCloud.  
6.4 PREDSTAVITEV REZULTATOV ANKETE 
Izmed 53 zaposlenih v podjetju GEN energija je na anketo odgovorilo 30 anketirancev. Od 
tega 53% moških in 47%žensk. Največ anketirancev je starih od 25 do 34 let, kar 
predstavlja 47% vseh vprašanih. Iz grafikona 1 je razvidno, da ima 60% vprašanih 
univerzitetno izobrazbo, 20% predstavljajo zaposleni z višjo, 14% pa z visoko strokovno 





Grafikon 1: Stopnja izobrazbe anketirancev 
 
Vir: lasten 
Podjetja za zaposlene velikokrat organizirajo različne seminarje z namenom povečati 
delovno storilnost. Zanimalo me je, če so se tudi uslužbenci v anketiranem podjetju kdaj 
udeležili seminarja na temo obvladovanja časa. Na to vprašanje je le 10% vprašanih 
odgovorilo pritrdilno. Naslednjih 90% se jih želi naučiti, kako na delovnem mestu 
optimalno ravnati s časom.  
Grafikon 2: Bi se želeli naučiti, kako na delovnem mestu ravnati s časom? 
 
Vir: lasten 
Pri organizaciji časa si 14 zaposlenih pomaga z različnimi programi. Najpogosteje 
uporabljeni program je Microsoft Outlook, saj s pomočjo koledarja omogoča načrtovanje 
poteka delovnega dne, dodatno pa lahko zabeleži opravila, ki jih je potrebno opraviti v 
določenem časovnem obdobju. Ostalih 16 anketirancev pri organizaciji časa ne uporablja 
nobenega računalniškega programa ali aplikacije. Zanimiv podatek je ta, da si pri 
načrtovanju časa s programom Microsoft Outlook pomaga več moških kot žensk, ki 
splošno veljajo za bolj organizirane (Finančni trgi, 2012). Grafikon 3 prikazuje uporabo 
















Grafikon 3: Pomoč pri organizaciji časa z računalniškimi programi. 
 
Vir: lasten 
Naslednje trditve v vprašalniku so anketiranci ovrednotili z ocenami od 1 do 4. Ocena 1 
pomeni »nikoli«, ocena 2 »včasih«, ocena 3 »pogosto« in ocena 4 »vedno«. 
Na prvi sklop vprašanj o gospodarnem ravnanju s časom na delovnem mestu so 
anketiranci odgovorili zelo različno. Kar 43 % vprašanih je odgovorilo, da pogosto uskladi 
delovni dan s svojimi zmožnostmi. 33% vprašanih pa dan vedno uskladi s svojimi 
zmožnostmi. Vendar so moški najštevilčneje odgovorili s pogosto, medtem ko so ženske 
odgovorile z včasih. Grafikon 4 predstavlja razmerje odgovorov na vprašanje o 
postavljanju ciljev. Cilje, ki jih želijo doseči v določenem časovnem obdobju, si pogosto 
določi 57% vprašanih, včasih si postavlja cilje 30% in vedno 13% vprašanih. Cilje si 
določa več žensk kot moških.  


















Glede prednostnih nalog se 67% vprašanih vedno ravna glede na pomembnost naloge, 
ostali odstotek vprašanih je izbralo odgovor pogosto. Pri razporejanju časi se ravna po 
prednostnih nalogah več žensk kot moških, kar prikazuje tudi grafikon 5. 
Grafikon 5: Pri razporejanju časa se ravnam po prednostnih nalogah in aktivnostih. 
 
Vir: lasten 
Na trditev, da zaposleni izločijo vse nepotrebne in odvečne dejavnosti ter naloge, so se s 
43% opredelili za trditev pogosto. 33% jih je na enako vprašanje odgovorilo z včasih, le 
23% pa nepotrebne naloge izloči vedno. Anketiranci si kar v 43% vedno domislijo načine 
za izboljšanje učinkovitosti in za rutinska opravila. Velik je tudi odstotek pri odgovoru 
pogosto. Od 30 vprašanih jih je 14 odgovorilo, da naloge delegirajo pogosto. Le eden 
izmed vprašanih nalog nikoli ne delegira. Moški delegirajo pogosteje kot ženske. Iz tabele 
1 je razvidno, da si 43% anketirancev tedenske načrte zastavlja včasih, pogosto pa 37%, 
kar je tudi velik odstotek. 
Tabela 1: Vsak teden si naredim načrt, kaj želim doseči. 
 Število Delež (v %) 
NIKOLI (1) 2 7 
VČASIH (2) 13 43 
POGOSTO (3) 11 37 
VEDNO (4) 4 13 
Vir: lasten 
Dnevni seznam zadev, ki jih morajo opraviti zaposleni, naredi 47% vprašanih včasih, 33% 
izdeluje seznam pogosto, 17% vedno in 3% takega seznama ne naredi nikoli. Slednji 













Grafikon 6: Vsak dan si naredim seznam zadev, ki jih moram opraviti. 
 
Vir: lasten 
Zanimivo razmerje odgovorov sem dobila na trditev, ki pravi, da si vsak dan pustijo nekaj 
časa za nepredvidljive zadeve. S trditvijo nikoli in včasih se je vsakič poistovetilo 11 
anketirancev, s pogosto in vedno pa so odgovorili po štirje vprašani, kar prikazuje tudi 
spodnja tabela 2. Za teh 8 anketirancev predvidevam, da zavestno načrtujejo potek 
svojega dne in predvidijo tudi nepredvidljivo. Iz rezultatov lahko razberem, da velja to 
predvsem za moške.  
Tabela 2: Vsak dan si pustim nekaj časa za nepredvidene zadeve. 
 Število Delež (v %) 
NIKOLI (1) 11 37 
VČASIH (2) 11 37 
POGOSTO (3) 4 13 
VEDNO (4) 4 13 
Vir: lasten 
Ker je prekinitve med delom težko načrtovati, so tudi naslednji odgovori pričakovani. Kar 
83% anketirancev je odgovorilo, da se nikoli ne odločijo, kolikokrat na dan jih lahko kdo 
prekine. Vse ženske so odgovorile z nikoli, medtem ko se 5 moških včasih odloči o tem, 
kolikokrat jih lahko nekdo prekine. 60% vprašanih si nikoli ne rezervira svojega časa za 
obisk kolegov in obiskovalcev. Ženske si skoraj nikoli ne rezervirajo časa za obiskovalce, 
medtem ko to pogosteje počno moški. Dolžine telefonskih klicev nikoli ne omejuje 20 
vprašanih, kar predstavlja 67%, medtem ko štirje vprašani omejijo klice pogosto. Prav 
tako štirje telefonske klice omejijo vedno, le 2 vprašana pa telefonske klice omejita včasih, 
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Grafikon 7: Omejil/a sem dolžino klicev. 
 
Vir: lasten 
Na vprašanje: »Kolegu ali tajnici dovolim, da preverja moje klice,« je 53% vprašanih 
odgovorilo z nikoli, 33% vprašanih svoje klice včasih preusmeri na kolega oz. tajnico. 10% 
vprašanih pogosto dovoli preverjanje svoji klicev, eden izmed anketiranih pa to počne 
vedno. Iz teh odgovorov sklepam, da so zaposleni, ki so odgovorili, da svojih klicev ne 
prepuščajo v preverjanje drugim sodelavcem, med sabo na enakovrednih delovnih mestih. 
Oseba, ki je odgovorila, da svoje klice vedno prepušča tajnici, pa predvidevam, da je na 
višjem položaju oz. nadrejena. 90% vprašanih si ne omejuje števila telefonskih klicev, 
ostalih 10% pa si jih omeji včasih. Ženske si nikoli ne omejujejo števila klicev, medtem ko 
si trije moški klice omejijo včasih. Da je količina dopisov za obdelavo še obvladljiva, včasih 
skrbi 40% vprašanih, 23% pogosto, prav tako 23% nikoli in 13% vedno. Dobrih 37% 
vedno poskrbi, da ima svojo pisalno mizo pospravljeno, kar prikazuje tudi tabela 3. 30% 
jih ima mizo le včasih urejeno, pogosto 27%, le 2 uslužbenca pa nikoli ne očistita svoje 
mize odvečnega papirja. Ženske so glede pospravljene mize bolj dosledne kot moški. 
Tabela 3: Pisalno mizo očistim vse papirne navlake. 
 Število Delež (v %) 
NIKOLI (1) 2 6 
VČASIH (2) 9 30 
POGOSTO (3) 8 27 
VEDNO (4) 11 37 
Vir: lasten 
Ko sem spraševala o delovnem času, sem dobila zanimive odgovore. 40% anketirancev 
pravi, da pogosto svoje delo opravlja določeno število ur in nič več, 33% tako ravna 
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so anketiranci odgovorili, da jih 20% odgovori takoj, ko jo prebere, več kot 63% jih 
pogosto odgovori takoj, ostalih 17% pa včasih, kar prikazuje grafikon 8.  
Grafikon 8: Na sporočila po elektronski pošti odgovorim takoj, ko jih preberem. 
 
Vir: lasten 
Posledično so anketiranci odgovorili, da jih 47% včasih shranjuje e-sporočila, da jih lahko 
preberejo kasneje, 23% jih elektronsko pošto shranjuje pogosto, 20% vedno, 10% 
vprašanih pa nikoli ne shranjuje e-sporočil. E-pošto pogosteje shranjujejo moški. 
Drugi sklop vprašanj se navezuje na to, kako zaposleni izrabljajo svoj čas na delovnem 
mestu. Polovica vseh vprašanih pogosto izrablja svoj čas tako, kot si sami želijo, včasih 
40%, le 10% pa vedno izrablja svoj čas tako, kot to želijo sami. Iz tabele 4 se da razbrati, 
da je na delovnem mestu pod pritiskom 23 vprašanih včasih, pogosto delata pod 
pritiskom 2 anketiranca, nikoli pa pet vprašanih. 
Tabela 4: Ste pogosto pod pritiskom, morate delati tisto, česar ne delate radi? 
 Število Delež (v %) 
NIKOLI (1) 5 17 
VČASIH (2) 23 77 
POGOSTO (3) 2 6 
Vir: lasten 
Od svojih sodelavcev ima včasih daljši delovnik 17 anketirancev, kar predstavlja 57%, 
pogosto jih dela dlje osem, vedno dva, trije pa ne delajo nikoli dlje. Dobrih 73% vprašanih 
včasih nosi delo domov, pogosto jih to počne 17%, vedno 6%, le 3% pa dela nikoli ne 
nosi domov. Na podlagi teh rezultatov, ki jih prikazuje tudi grafikon 9, lahko sklepam, da 
se kar nekaj zaposlenih znajde v težavah, saj svojega časa ne uspejo razporediti tako, da 






Grafikon 9: Ali delo nosite domov? 
 
Vir: lasten 
Stres na delovnem mestu včasih občuti 24 anketirancev, kar prikazuje tabela 5. Stresa 
nikoli ne občuti 5 anketirancev, 1 anketiranec pa stres na delovnem mestu občuti 
pogosto.  
Tabela 5: Ali zaradi preobilice dela občutite stres? 
 Število Delež (v %) 
NIKOLI (1) 5 17 
VČASIH (2) 24 80 
POGOSTO (3) 1 3 
Vir: lasten 
Pri svojem delu pogosto uživa 63% vprašanih, včasih 20%, vedno pa 17%. Na grafikonu 
10 so prikazani rezultati na vprašanje: »Si zagotovite obdobja miru, kadar ga 
potrebujete?«. Ti kažejo na to, da se zaposleni ne zavedajo, da je za uspešno izvajanje 
prioritetnih in pomembnih nalog pomembna zbranost in mir, saj si nikoli ne zagotovi miru 
kar 67% vprašanih. Včasih si zagotovi mir 20% vprašanih, pogosto pa le 13%. Moški si 
pogosteje zagotovijo obdobja miru kot ženske.  





















Na delovnem mestu včasih zmanjka časa 73% vprašanim. S pomanjkanjem časa se 
pogosto spopada 17% vprašanih, vedno 7%, nikoli pa le 3% vprašanih oz. 1 zaposlen. Iz 
tega sklepam, da si mnogi včasih ne uspejo uspešno razporediti svojega časa na 
delovnem mestu, zaradi nepoznavanja pristopov in tehnik za boljšo izrabo časa. Po drugi 
strani pa kar 70% pogosto meni, da obvladuje porabljanje časa na delovnem mestu, kar 
prikazuje tudi grafikon 11.  
Grafikon 11: Ali menite, da obvladujete porabljanje časa na delovnem mestu? 
 
Vir: lasten 
Zadnji sklop vprašanj prikazuje največje tatove časa, torej zaradi česa zaposleni izgubljajo 
čas. Kar 70% vprašanih včasih porabi za načrtovanje premalo časa, pogosto 17%, nikoli 
pa 13%. Iz tega predvidevam, da večina anketirancev nameni nekaj časa načrtovanju, 
vendar vseeno ne dovolj. Glede na rezultat samo štirje zaposleni načrtovanju namenijo 
dovolj časa, kar prikazuje grafikon 12.  
Grafikon 12: Premalo časa porabim za načrtovanje. 
 
Vir: lasten 
Podatki iz tabele 6 kažejo na to, da se s podrobnostmi včasih preveč zapleta 63% 
vprašanih, pogosto 23%, vedno in nikoli pa 7% anketirancev. Rezultati kažejo, da se 










Tabela 6: Preveč se zapletam s podrobnostmi. 
 Število Delež (v %) 
NIKOLI (1) 2 7 
VČASIH (2) 19 63 
POGOSTO (3) 7 23 
VEDNO (4) 2 7 
Vir: lasten 
Na sestankih pogosto zapravlja čas le 10%, včasih 57%, nikoli pa 33%. Rezultati, 
prikazani na grafikonu 13, kažejo na to, da zaposleni ne zapravijo veliko časa na 
sestankih, kar pomeni, da so le-ti konstruktivni oz. potrebni. Sestankov se udeležuje več 
moških kot žensk.  
Grafikon 13:Veliko časa zapravim na sestankih.  
 
Vir:lasten 
Zaposleni se skoraj v večini ne spopadajo s težavo nenajavljenih obiskovalcev, kar 
prikazuje grafikon 14. 37% jih je odgovorilo, da nimajo nenajavljenih obiskov oz. se le-ti 
ne zadržujejo predolgo, pri 47%vprašanih se naključni obiskovalci včasih zadržijo predolgo 
oz. so nenajavljeni, pogosto pa le 16%. Takšen rezultat je predvsem zaradi tega, ker je v 
mnogih primerih potreben predhodni dogovor z zaposlenim o obisku.  























Zaradi slabe komunikacije včasih izgublja čas 60% zaposlenih, pogosto 17%, teh težav pa 
nima 23%, kar predstavlja kar dober rezultat. S skrajnimi roki je včasih prevečkrat 
obremenjenih 63%, pogosto se z roki spopada 20% vprašanih, te težave pa nima 16,7%. 
Več kot polovica anketiranih včasih zapravi preveč časa, ko hodi od enega mesta do 
drugega. Pogosto se s tem spopada 7% vprašanih, vedno le 3% in nikoli 37%.  
Pogosto se zaposleni spopadajo s težavo, da morajo opraviti več stvari hkrati; takih je kar 
47%. Včasih ima to težavo 43% zaposlenih, nikoli pa 3%. S to težavo se večkrat 
spopadajo ženske kot moški. Iz rezultatov lahko sklepam, da večina vprašanih nima 
izdelanega prednostnega vrstnega reda opravil. Slednje potrjujejo tudi odgovori na 
trinajsto vprašanje (Pogosto nimam jasnih prioritet in poskušam več nalog opraviti hkrati), 
ki so prikazani na spodnjem grafikonu številka 15. 
Grafikon 15: Pogosto nimam jasnih prioritet in poskušam več nalog opraviti hkrati. 
 
Vir: lasten 
Telefonski klici in pogovori zaposlenim ne predstavljajo prevelikega tratilnika časa. Le 
občasno ima 60% predolge pogovore, z dolžino pogovorov se 30% vprašanih ne 
obremenjuje nikoli, pogosto pa le 10%, kar prikazuje grafikon 16.  
Grafikon 16: Telefon me neprestano moti, pogovori pa so po nepotrebnem dolgi. 
 
Vir: lasten 
Obsežne naloge včasih odlaša 17 vprašanih, sedem anketirancev pogosto, šest zaposlenih 
pa s tem nima težav. S težavo osebne neorganiziranosti se včasih spopada 14 
anketirancev, 10 anketirancev nima težav z nepospravljeno in neurejeno pisalno mizo, 












vprašanje "Delegiranje je le redkokdaj uspešno in pogosto moram sam/a opraviti stvari, ki 
bi jih lahko storil kdo drug," je z včasih odgovorilo 47% vprašanih, z nikoli 27%, s pogosto 
23% in z vedno le 3%. Polovica anketirancev včasih težko reče "NE", ko drugi hočejo kaj 
od njih, devet se jih s to težavo spopada pogosto, vedno pet anketiranih, nikoli pa le 
eden. Slednje podatke prikazuje grafikon 17. Ženske težje rečejo "NE" kot moški. Takšni 
rezultati so verjetno predvsem zaradi človeške narave, saj mnogi želijo pomagati drugim 
in jim ustreči, obenem pa se nihče noče zameriti svojim sodelavcem ali oporekati 
nadrejenim.  
Grafikon 17: Težko rečem "NE", kadar drugi hočejo, da opravim nekaj zanje.  
 
Vir: lasten 
S pomanjkanjem samodiscipline se včasih spopada 77% vprašanih, 13% pogosto, nikoli 
pa le 10%. Moški imajo s samodisciplino večje težave kot ženske.  
6.5 POVZETEK INTERVJUJEV 
V današnjem času in ob tolikšnem napredku tehnologije se je skoraj nemogoče izogniti 
uporabi mobilnih telefonov v poslovnem svetu. Je nepogrešljiv pripomoček vsakega 
podjetnik, od direktorja do uslužbenca.  
Informacije glede uporabe pametnih mobilnih telefonov na delovnem mestu sem pridobila 
na podlagi izvedenih treh intervjujev z vodji različnih oddelkov.  
Na vprašanje o učinkovitosti ravnanja časa so odgovorili, da s svojim časom ravnajo kar 
dobro. Vsi so potrdili, da jim časa primanjkuje predvsem zaradi preobremenjenosti, vodja 
informacijske službe pa je izpostavil, da se primanjkljaji časa pogosto pojavljajo zaradi 
nepredvidljivih dogodkov, predvsem zaradi telefonskih klicev.  
Vodja kadrovske in pravne službe svojega časa ne načrtuje, si pa dnevno, tedensko in 
mesečno sestavlja načrte le za tiste zadeve, ki imajo določen rok. Načrti pa temeljijo na 
prioritetnem vrstnem redu. Ostali vodji pa načrtujeta porabo časa redno, se pravi dnevno, 
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Vodje vseh treh oddelkov uporabljajo za beleženje prihajajočih dogodkov koledar na 
računalniku, ki ga vsebuje MS Outlook, vodja kadrovske službe podredno uporablja tudi 
namizni koledar v papirnati obliki, preko pametnega telefona pa do tega koledarja ne 
dostopa. Ostali vodji uporabljata MS Outlook tudi na svojem mobilnem telefonu, saj je le 
ta v sinhronizaciji z računalnikom, da se podatki konstantno osvežujejo, tako da je 
uporabnik na tekočem, tudi kadar ni za računalnikom.  
Vodja kadrovske službe uporablja svoj mobilni telefon na delu le, kadar potrebuje kakšen 
kontakt oz. stik, medtem ko ostali vodji veliko uporabljata mobilni telefon pri svojem delu 
in jima je v veliko pomoč, predvsem takrat, ko nista v bližini računalnika. Dve vodji 
uporabljata Samsungov pametni telefon, vodja informacijske službe pa uporablja Nokio. 
S pomočjo pametnega telefona in aplikacij si lažje organizirata svoje obveznosti dve vodji, 
medtem ko vodji kadrovske službe ne pomaga pri delu pametni telefon, saj ga tudi ne 
uporablja v ta namen.  
Vodja informacijske službe in vodja službe za dovoljenja in analize v tehničnem sektorju 
uporabljata na pametnem telefonu najpogosteje MS Outlook, ki jima omogoča prebiranje 
pošte in spremljanje koledarja dogodkov in OneNote. Vodja informacijske službe uporablja 
še MS Lync, razne beležnice, opomnike in še ostale aplikacije, ki jih ponuja telefon, vodja 
službe za dovoljenja in analize pa uporablja aplikacije za branje, odpiranje dokumentov 
kot so Word, PDF viewer in ostale aplikacije. Vodja kadrovske službe ne uporablja aplikacij 
za ravnanje s časom, uporablja pa druge aplikacije, kot so Gmail, Facebook, Fotoaparat, 
Talk, Zemljevid, Viber, Dropbox, Barcode, Ura, Koledar, Internet, Vignette. 
Nihče od vodij ne uporablja aplikacije iCloud, vodja službe za dovoljenja in analize še ni 
slišal za to aplikacijo, vendar predvideva, za kaj gre, medtem ko ostali vodji to aplikacijo 
poznata. Vodja informacijske službe pa je še izpostavil, da imata tudi Microsoft in Oracle 
svoj Cloud.  
Nihče izmed intervjuvanih ne uporablja Applovih izdelkov. Vodja informacijske službe 
uporablja Windows phone, ker ima večjo preklopno vrednost, vodja kadrovske službe pa 
Dropbox, ki omogoča shranjevanje datotek v oblaku, tako da so vsi dokumenti zmeraj 
dostopni.  
Glede na izvedene intervjuje lahko povzamem, da poslovneži z uporabo programov in 
aplikacij načrtujejo svoj čas tako na računalniku, kadar so v pisarni, kot na mobilnih 
telefonih, kadar nimajo dostopa do računalnika. Zaradi velikega tehnološkega napredka 
mobilna tehnologija omogoča poslovnežem uporabo raznoraznih funkcij in aplikacije na 
vsakem koraku. Zaradi tega tudi pametni mobilni telefoni pridobivajo veliko uporabno 
vrednost in že zamenjujejo računalnike in prenosnike. Na podlagi razvite operacijske 
opreme, ki jo vsebujejo pametni telefoni in tablice, omogočajo uporabniku dostop do 
podatkov kjerkoli in kadarkoli, tako da so lahko zmeraj na tekočem z vsemi informacijami. 
Z vidika ravnanja s časom mobilni telefoni omogočajo uporabniku različne aplikacije, 
namenjene organizaciji časa. Na podlagi sinhronizacije računalnikov, tablic in telefonov 
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med seboj, je uporabniku omogočeno uporabljanje identičnih programov in aplikacij na 
različnih napravah. Tako lahko poslovneži spremljajo svoje dogodke in prihajajoče 
aktivnosti tudi takrat, kadar niso v pisarni. Na podlagi računalništva v oblaku lahko 
dostopajo do svojih podatkov kjerkoli po svetu in kadarkoli, podatki pa se z vnosom nove 
aktivnosti ažurirajo na vseh napravah. Še zmeraj je aktualen MS Outlook, ki ga zaposleni 
ne uporabljajo le kot medij za elektronsko komuniciranje, vendar s pomočjo koledarja tudi 
organizirajo svoje delo in s tem načrtujejo porabo svojega časa. Prav tako z uporabo 
pametnega telefona načrtujejo svoj čas s pomočjo beležnic, zapiskov, koledarja, aplikacije 
OneNote in ostalimi pripomočki, ki so na voljo. Glede na to, da nihče od vprašanih ne 
uporablja iPhone-a, tudi ne uporabljajo iClouda, uporabljajo pa temu podobne aplikacije, 
ki omogočajo dostopnost podatkov na vsakem koraku.  
6.6 UGOTOVITVE IN PREDLOGI ZA IZBOLJŠAVE 
Velika večina zaposlenih se ni nikoli udeležila seminarja na temo ravnanja s časom in bi se 
želela naučiti, kako bolje izkoristiti svoj čas. Zanimiv je podatek, da si skoraj polovica 
vprašanih pri načrtovanju in organizaciji delovnega dneva in časa pomaga z računalniškim 
programom Microsoft Outlook, iz česar lahko sklepamo, da se zaposleni zavedajo, da 
pisno načrtovanje aktivnosti omogoča večjo preglednost nad dogodki, obenem pa tudi 
opozarjajo na prihajajočo aktivnost oz. nalogo.  
Če povzamemo odgovore iz prvega sklopa vprašanj o gospodarjenju s časom, ugotovimo, 
da so anketiranci v povprečju odgovorili z "včasih". Nekatera vprašanja tudi kažejo na kar 
dober rezultat. Zaposleni v povprečju pogosto uskladijo dan s svojimi zmožnostmi, vendar 
moški pogosteje uskladijo dan z zmožnostmi kot ženske. Cilje si določi več žensk kot 
moških, v povprečju pa si cilje zastavljajo zaposleni pogosto. Pri opravljanju nalog se 
vedno drži prioritetnega vrstnega reda več kot polovica vprašanih, na kar kaže tudi 
povprečni rezultat. Vendar več žensk kot moških upošteva prioritetni vrstni red pri 
opravljanju nalog. Tedenske načrte v povprečju zaposleni opravljajo pogosto. Prav tako je 
z dnevnimi načrti.  
Drugi sklop vprašanj se navezuje na izrabljanje časa na delovnem mestu. Zaposleni so v 
povprečju odgovorili, da svoje delo včasih nosijo domov. Kar pomeni, da v večini svoje 
delo uspejo opraviti v delovnem času in pravočasno. S stresom na delovnem mestu se 
zaposleni spopadajo včasih, kar tudi predstavlja dober rezultat. Anketiranci so v povprečju 
odgovorili, da jim na delovnem mestu včasih res zmanjka časa pri opravljanju 
vsakodnevnih opravil. Na vprašanje: "Ali menite, da obvladujete porabljanje svojega časa 
na delovnem mestu?" so anketiranci v povprečju odgovorili s: pogosto. Slabši rezultat pa 
je pri zadnjem vprašanju, ki se nanaša na delegiranje nalog. Anketiranci so odgovorili, da 
naloge delegirajo le včasih.  
Zadnji sklop vprašanj se navezuje na tiste aktivnosti, zaradi katerih se izgubi največ časa. 
V povprečju imajo zaposleni premalo jasno definiranih ciljev le včasih. Anketiranci se 
pogosto spopadajo s težavo opravljanja več opravil naenkrat, vendar ženske pogosteje 
kot moški. Telefon in pogovori zaposlenim ne predstavljajo velikega tratilnika časa, kot bi 
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mogoče predvidevali, saj so v povprečju odgovorili z včasih. Z odlašanjem opravljanja 
nalog se zaposleni spopadajo včasih. Odgovorili so, da včasih nimajo jasno postavljenih 
prioritet in skušajo več nalog opraviti hkrati. Neuspešno delegiranje je pri zaposlenih 
prisotno včasih. Zaposleni pogosto težko rečejo ne, kadar jih kdo drug prosi, da za njih 
opravijo kakšno nalogo. Ženske se s to težavo spopadajo pogosteje kot moški. V 
povprečju se s pomanjkanjem samodiscipline zaposleni spopadajo včasih, vendar so 
ženske bolj samodisciplinirane kot moški. V povprečju so zaposleni na vprašanja odgovorili 
z včasih, iz česar lahko povzamemo, da zaposlenim na delovnem mestu tatovi časa ne 
predstavljajo velikega problema, kot bi lahko predvideli.  
Na podlagi dobljenih rezultatov iz opravljene ankete ter intervjujev lahko povzamemo, da 
zaposleni ne gospodarijo s svojim časom tako slabo, a bi lahko svoj čas vseeno bolje 
izkoristili. Pozitiven rezultat se kaže predvsem v tretjem sklopu vprašanj, saj zaposlenim 
na delovnem mestu aktivnosti, ki so znane kot ene največjih tatov časa, ne zavzamejo 
prav veliko časa, oziroma so le včasih prisotne v njihovem delovnem času. Do 
neučinkovite porabe časa na delovnem mestu prihaja po mojem mnenju predvsem zaradi 
nepoznavanja tehnik za boljšo izrabo časa. Predvsem je tukaj ključno načrtovanje porabe 
časa, od določitve ciljev, do razvijanja dnevnih in tedenskih načrtov in vse do postavljanja 
prioritetnih nalog in o izogibanju največjim tratilnikom časa. Za načrtovanje porabe časa 
je na voljo veliko različnih pripomočkov. Danes je vse aktualnejša uporaba elektronskih 
pripomočkov, predvsem so to računalniki s souporabo pametnih telefonov. Nekateri 
koristijo funkcije, ki jih ponujajo pametni telefoni, predvsem tako, da tudi na mobilnem 
telefonu v sinhronizaciji z računalnikom uporabljajo pripomočke za načrtovanje časa, 
predvsem MS Outlook. Tako imajo dostop in pregled nad prihajajočimi aktivnostmi vedno 
pri roki, tudi kadar niso v pisarni oz. za računalnikom. 
Vsak posameznik si lahko pomaga tako, da prebere kakšen priročnik na temo 
obvladovanja časa. Vendar bo to uspešno le takrat, ko si zaposleni tega res želi in se bo 
trudil, da bo svoj čas bolj koristno izrabljal. Delodajalec bi lahko za svoje zaposlene 
organiziral kak tovrstni seminar. Tako bi zaposleni dosegali večjo uspešnost na delovnem 
mestu, večje zadovoljstvo, manjkrat bi se znašli v stresnih situacijah in kar je 
najpomembnejše, svoj čas bi znali obvladovati in ga tako tudi prihraniti. Delodajalec bi 
omogočil svojim zaposlenim kvalitetno vodeno izobraževanje, ki je verjetno uspešnejše od 
individualnega izobraževanja, in tako pripomogel k večji učinkovitosti ne samo vsakega 




Znanje o učinkovitem ravnanju s časom nam ni dano ob rojstvu, ampak je to dokaj 
zahtevna veščina, ki se jo je potrebno naučiti, če želimo prihraniti čas in se izogniti 
številnim motilnim dejavnikom, ki odvzemajo naše dragocene minute.  
Številni zaposleni se dnevno na delovnem mestu spopadajo s pomanjkanjem časa. Vendar 
je s skrbnim načrtovanjem le-to moč odpraviti. Vsakdo, ki toži nad pomanjkanjem časa, bi 
moral prebrati kakšen dober priročnik za upravljanje časa, ali pa še bolje, moral bi se 
udeležiti tovrstnega seminarja. Za začetek je potrebno spremljati porabljanje svojega časa 
in natančno zapisovati vse aktivnosti, ki so se dogajale čez dan, in čas, ki se ga porabi 
zanje. Tako dobimo pregled nad izrabo časa. Na podlagi tega lahko vidimo za katere 
aktivnosti porabimo več časa, za katere dejavnosti nam ga zmanjka, kaj bi lahko naredili 
bolje, kdo bi lahko naredil določena opravila namesto nas in podobno.  
Naslednji korak za dobro organizacijo časa je načrtovanje. Načrtovanje zajema mnogo 
načel, predlogov in rešitev, ki se jih je potrebno držati. Najbolj bistveni in najpomembnejši 
so cilji. Brez jasnega cilja, kaj želimo doseči, načrtovanje ne bo obrodilo nobenih sadov. 
Za začetek je lažje, če se načrtuje vsak posamezen dan, kasneje pa lahko tudi daljša 
časovna obdobja. Osnovno pravilo načrtovanja časa je, da se načrtuje le za štiri do pet ur 
od osmih delovnih ur. Preostali čas je namenjen za kreativne zadeve, nepričakovane in 
nenačrtovane aktivnosti. Pri sestavljanju dnevnih načrtov je zelo pomembno upoštevanje 
prioritetnih nalog in aktivnosti. Izmed vseh obveznosti jih je potrebno razporediti tako, da 
bodo najpomembnejše naloge zares opravljene do določenega roka. Pri načrtovanju je 
potrebno upoštevati tudi storilnost posameznika čez dan. V dopoldanskih urah je potrebno 
načrtovati najzahtevnejše aktivnosti, saj je posameznikova zmožnost za delo na najvišjem 
nivoju; zahtevnejše naloge bodo laže opravljene v dopoldanskih urah kot v popoldanskih. 
Tiha ura v urniku predstavlja poseben pomen, saj omogoča posamezniku popolni mir. V 
tako imenovanem terminu s samim seboj je zaposlenemu zagotovljen popoln mir brez 
prekinitev. V tej uri bo lahko opravil vse pomembne aktivnosti, ne da bi ga kdo zmotil. 
Tudi z delegiranjem nalog se da prihraniti veliko časa. Določene naloge, ki so nekoliko 
manj pomembne, lahko za nas opravi kdo drug, nam pa tako ostane več časa za res 
pomembne dejavnosti. Posledično z delegiranjem spodbudimo sodelavce in jim nudimo 
občutek zadovoljstva in pomembnosti. Načrtovanje bo uspešnejše, če bodo načrti in vse 
aktivnosti zabeležene v kakšen program, ki opozarja na prihajajočo aktivnost.  
Veliko časa lahko zavzamejo tako imenovani tratilniki časa. To so aktivnosti, katerim se 
zaposleni težko izognejo. Pravi razlog tiči ravno v človeški naravi, saj menimo, da bi zaradi 
drugačnega ravnanja lahko nekoga užalili, se mu zamerili ali podobno. Gre predvsem za 
aktivnosti, ki jih ne prepoznamo kot največje tratilnike časa. To so na primer telefonski 
klici, naključni obiskovalci, sestanki, elektronska pošta. Zaradi neustreznega načrtovanja 
tudi izgubljamo čas. Mnogi menijo, da imajo preveč dela, ki ga morajo opraviti naenkrat. 
Ravno tu se pokaže pomembnost razporeditve nalog po prioritetni lestvici. Pomanjkanje 
discipline in osebna neorganiziranost prav tako predstavljata problem, saj zaradi tega 
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izgubljamo veliko časa. S poznavanjem tehnike hitrega branja spet lahko prihranimo čas. 
Pogosto pa velik tratilnik časa predstavlja izgovarjava besedice "ne". Mnogokrat kdo od 
sodelavcev koga prosi, če lahko to ali ono stori zanj. Navadno se temu težko upremo, saj 
smo tako naravnani, da želimo drugemu pomagati, a s tem praktično škodimo sami sebi. 
Najlažje je odpraviti oz. preprečiti te tratilke časa šele takrat, ko se zavedamo in 
dojamemo, da to so. Pred tem bo kakršnokoli prizadevanje za spremembe neučinkovito.  
Tako kot mnogi zaposleni se tudi zaposleni v podjetju GEN energija občasno spopadajo s 
pomanjkanjem časa. Na podlagi raziskave ugotavljam, da s svojim časom ne gospodarijo 
tako slabo. Na vprašanja, ki se nanašajo na dnevne in tedenske načrte, zmožnosti za delo, 
cilje in prioritete, so zaposleni odgovarjali z včasih in pogosto, kar predstavlja dober 
rezultat, neko sredino. Zaposlenim na delovnem mestu le včasih zmanjka čas za 
dokončanje nalog, sicer pa menijo, da porabljanje časa na delovnem mestu pogosto 
obvladujejo. Glede na rezultat iz zadnjega sklopa vprašanj, ki se navezujejo na tratilnike 
časa, pa lahko sklepamo, da kar dobro obvladujejo in se borijo proti njim. Nekateri si pri 
organiziranju svojega delovnega dne pomagajo z računalniškim programom Microsoft 
Office, do katerega dostopajo tudi na svojih pametnih telefonih. Skoraj vsi anketiranci se 
želijo naučiti, kako ravnati s časom, da bodo učinkovitejši, predvsem pa da bodo prihranili 
čas. Po mojem mnenju bi zaposleni po kakšnem dobrem seminarju o ravnanju s časom le 
še nadgradili svoje znanje in s tem postali učinkovitejši in uspešnejši. 
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Priloga 1: Anketni vprašalnik 




Moje ime je Mateja Verstovšek in sem študentka na Fakulteti za upravo. Za zaključek 
svojega študija izdelujem diplomsko delo z naslovom »Ravnanje s časom zaposlenih v 
podjetju GEN Energija«.Ker je v današnjem času dinamika dela in poslovanja vse hitrejša, 
mnogim zato pri opravljanju svojih nalog pogosto zmanjkuje časa. To privede do 
neučinkovitosti, nezadovoljstva, stresa… V teoretičnem delu diplomskega dela želim 
prikazati, kako lahko z različnimi pristopi in tehnikami pripomoremo k učinkovitejši izrabi 
časa. Ker želim v svoje diplomsko delo vključiti tudi empirični del, sem se, v upanju na 
sodelovanje, z anketo obrnila na vas. S pomočjo vprašalnika želim preveriti, kako  
izrabljate svoj čas na delovnem mestu. Zato bi vas prosila, da spodnja vprašanja skrbno 
preberete in nanjo natančno odgovorite.  
Anketa je anonimna, odgovori pa bodo uporabljeni izključno v raziskovalni namen. 
 
Že vnaprej se vam zahvaljujem za sodelovanje.  
Mateja Verstovšek 





a) manj kot 25 let 
b) od 25 do 34 let 
c) od 35 do 44 let 
d) od 45 do 54 let 
e) več kot 54 let 
 
3. Dosežena stopnja izobrazbe: 
a) srednja ali manj 
b) višja  
















6. Ali si pri organizaciji izrabe časa pomagate s kakšnim računalniškim 
programom, in katerim? 
a) DA s programom/aplikacijo _______________________________________________. 
b) NE 
 
7. Kako dobro znate gospodariti s časom na delovnem mestu? 
Opredelite se do trditev, kjer je 1 NIKOLI, 2 VČASIH, 3 POGOSTO, 4 VEDNO. 
 
1. Potek svojega delovnega dneva uskladim s potekom svojih 
zmožnosti. 
1 2 3 4 
2. Imam pisno opredelitev svojih dolžnosti. 1 2 3 4 
3. Določim si cilje, ki jih želim doseči v časovnem obdobju enega 
meseca oz. več. 
1 2 3 4 
4. Pri razporejanju svojega časa se ravnam po prednosti nalog in 
aktivnosti. 
1 2 3 4 
5. Izločim vse nepotrebne in odvečne dejavnosti ter naloge.  1 2 3 4 
6. Domislim si načine za izboljševanje učinkovitosti in za rutinska 
opravila.  
1 2 3 4 
7. Vsako nalogo delegiram, čim ugotovim, da je to smiselno in mogoče. 1 2 3 4 
8. Vsak teden si naredim načrt, kaj želim doseči. 1 2 3 4 
9. Vsak dan si naredim seznam zadev, ki jih moram opraviti. 1 2 3 4 
10. Vsak dan si pustim nekaj časa za nepredvidene zadeve. 1 2 3 4 
11. Odločim se, kolikokrat na dan me lahko prekinejo. 1 2 3 4 
12. Določeno število ur si rezerviram za obisk kolegov in drugih 
obiskovalcev. 
1 2 3 4 
13. Omejil/a sem dolžino telefonskih klicev. 1 2 3 4 
14. Kolegu ali tajnici dovolim, da preverja moje telefonske klice. 1 2 3 4 
15. Določil/a sem, koliko telefonskih klicev lahko osebno opravim na dan. 1 2 3 4 
16. Skrbim, da je količina dopisov za obdelavo še obvladljiva. 1 2 3 4 
17. Pisalno mizo očistim vse papirne navlake. 1 2 3 4 
18. Delo opravljam določeno število ur vsak dan - in nič več. 1 2 3 4 
19. Na sporočila po elektronski pošti odgovorim takoj, ko jih prejmem. 1 2 3 4 
20. Sporočila po elektronski pošti shranjujem, da bi jih lahko kasneje 
prebral/a in nanje odgovoril/a. 
1 2 3 4 
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8. Kako izrabljate svoj čas na delovnem mestu? 
Opredelite se do trditev, kjer je 1 NIKOLI, 2 VČASIH, 3 POGOSTO, 4 VEDNO. 
 
1. Ali porabljate svoj čas večji del tako, kakor to v resnici želite? 1 2 3 4 
2. Ste pogosto pod pritiskom, morate delati tisto, česar ne delate radi? 1 2 3 4 
3. Ali je vaš delovnik daljši kakor delovnik vaših kolegov? 1 2 3 4 
4. Ali delo nosite domov? 1 2 3 4 
5. Ali zaradi preobilice dela občutite stres? 1 2 3 4 
6. Ali pri svojem delu uživate? 1 2 3 4 
7. Si zagotovite obdobja miru, kadar ga potrebujete? 1 2 3 4 
8. Vam na delovnem mestu kdaj zmanjka časa pri opravljanju vaših 
vsakodnevnih opravil? 
1 2 3 4 
9. Ali menite, da obvladujete porabljanje svojega časa na delovnem 
mestu? 
1 2 3 4 
10. Ali težavne, dolgočasne in neprijetne naloge v službi delegirate? 1 2 3 4 
 
9. ZARADI ČESA IZBUBLJATE ČAS? 
Opredelite se do trditev, kjer je 1 NIKOLI, 2 VČASIH, 3 POGOSTO, 4 VEDNO. 
 
1. Premalo časa porabim za načrtovanje. 1 2 3 4 
2. Preveč se zapletam s podrobnostmi. 1 2 3 4 
3. Imam premalo jasno definiranih ciljev. 1 2 3 4 
4. Veliko časa zapravim na sestankih. 1 2 3 4 
5. Preveč obiskovalcev se zadržuje predolgo ali so nepričakovani. 1 2 3 4 
6. Zaradi slabe komunikacije izgubim veliko časa. 1 2 3 4 
7. Prevečkrat sem obremenjen/a s skrajnimi roki. 1 2 3 4 
8. Nimam dovolj časa, da bi ga preživel/a z ljudmi pri delu. 1 2 3 4 
9. Preveč časa zapravim, ko hodim z enega mesta do drugega. 1 2 3 4 
10. Opraviti moram preveč stvari naenkrat. 1 2 3 4 
11. Telefon me neprestano moti, pogovori pa so večinoma po 
nepotrebnem dolgi.  
1 2 3 4 
12. Z obsežnimi nalogami, ki vzamejo dosti časa in so zato tudi 
neprijetne, večinoma odlašam ali imam težave, da jih dokončam, ker 
nikoli nimam miru. 
1 2 3 4 
13. Pogosto nimam jasnih prioritet in poskušam več nalog opraviti hkrati. 1 2 3 4 
14. Svojih časovnih načrtov in terminov se pogosto držim le, če sem 
vezan/a na roke, sicer pride vmes vedno kaj nepredvidenega ali pa 
sem si zadal/a preveč dela. 
1 2 3 4 
15. Na svoji pisalni mizi imam preveč papirjev; za korespondenco in 
branje porabim preveč časa. Preglednost in red na moji mizi nista 
ravno zgledna. 
1 2 3 4 
16. Delegiranje nalog je le redkokdaj uspešno in pogosto moram sam/a 
opraviti stvari, ki bi jih lahko storili drugi. 
1 2 3 4 
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17. Težko rečem »NE«, ko drugi hočejo kaj od mene, jaz pa bi 
pravzaprav moral/a opraviti svoje delo. 
1 2 3 4 
18. Včasih mi manjka nujna samodisciplina, da bi to, kar sem si zadal/a, 
tudi izpeljal/a. 
1 2 3 4 
 
 
Hvala za sodelovanje! 
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Priloga 2: Intervju z vodjo informacijske službe 
Intervju z vodjo informacijske službe 
1. Ali po vašem mnenju dobro ravnate s svojim časom na delovnem mestu? Vam kdaj 
primanjkuje časa? Če vam,ali veste, zakaj prihaja do tega? 
Na delovnem času usmerjam tok dela in s tem čas, ki ga bom namenil nalogi. Seveda 
prihaja pri tem do motenj, saj se pojavljajo nepredvidena stanja, ko uporabniki sistema 
zaznajo težave. Problematika zaznavanja je v tem, da kličejo v istem trenutku in ne 
poskusijo prej razrešiti problema. Primanjkljaj časa se pojavlja zaradi tega, ker prihaja do 
nepričakovanih dogodkov, predvsem preko klicanja uporabnikov. Vsak klic terja čas za 
razrešitev, odgovor in s tem se pretrga trenutni delovni tok. 
 
2. Ali načrtujete porabo svojega časa? Si morda dnevno, tedensko ali mesečno 
sestavljate načrte, kaj morate storiti, v kakšnem zaporedju in v kakšnih časovnih 
rokih? 
Načrtovanje porabe časa se pripravlja, in sicer v koledarju dnevno, tedensko in tudi za 
daljša časovna obdobja vnaprej. Odvisno od napovedanih dogodkov.  
 
3. Verjetno si zaradi številnih sestankov, opravil in aktivnosti zapisujete le-te v kak 
rokovnik, koledar? Uporabljate rokovnik oz. koledar v papirnati obliki, morda na 
svojem računalniku ali na vašem mobilnem telefonu? 
Uporabljam MS Outlook za zapisovanje prihajajočih dogodkov, tako na računalniku kot 
tudi na mobilnem telefonu. Zaradi medsebojne sinhronizacije računalnika z mobilnim 
telefonom lahko dostopam do Outlooka kjer koli. Outlook na mobilnem telefonu 
uporabljam predvsem takrat, ko nisem v bližini računalnika. Včasih si kakšen podatek 
zapišem tudi na papir, vendar potem tega zapiska nikoli ne pogledam več... 
 
4. Vam pri delu veliko pomaga vaš mobilni telefon? Ga pogosto uporabljate? Kateri 
telefon pa uporabljate? 
Ja, pri delu dostikrat uporabljam mobilni telefon, saj le-ta predstavlja nadomestek 
prenosnega računalnika. Največkrat ga uporabljam takrat, kadar nisem v bližini 
stacionarnega računalnika ali ko nimam pri roki prenosnika. Uporabljam pa Nokio, ki 
temelji na operacijskem sistemu Symbian in Windows phone. 
 
5. Si s pomočjo pametnega telefona in aplikacij, ki jih ima na voljo, lažje organizirate 
vse vaše obveznosti čez dan, teden, mesec? 
S pomočjo pametnega telefona si vsekakor laže organiziram delovni dan. Dnevno imam 
pripravljene opomnike, ki me opomnijo na prihajajoče dogodke, sestanke in zraven na 
aktivnosti, ki jih moram izvesti pred tem; katere podatke potrebujem, kakšne dokumente 
je potrebno pripraviti, skratka vse, kar tisti trenutek potrebujem. Tudi aplikacije, kot so 
beležnica, e-pošta in OneNote me opomnijo na prihajajoče aktivnosti. Mobilni telefon mi 
omogoča, da se preko brezžične povezave priklopim na strežnik podjetja, tako da sem na 
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tekočem z vsem, kar se dogaja. Edina pomanjkljivost mobilnega telefona je težje pisanje 
zaradi manjšega ekrana in s tem manjše tipkovnice, kar zavzame več časa. 
 
6. Uporabljate morda na pametnem telefonu kakšne aplikacije, ki so namenjene 
organiziranju vašega dela, oz., ki vam pomagajo pri organizaciji časa? Katere 
aplikacije pa še uporabljate? 
Najpogosteje uporabljam MS Otlook, OneNote, opomnike, beležnice in MS Lync, zraven 
teh pa še ostale aplikacije, ki jih ponuja telefon. 
 
7. Verjetno ste slišali za aplikacijo iCloud, ki jo je razvil Apple? Ali veste katere 
storitve omogoča uporabnikom Applovih izdelkov, kot so iPhone, iPad, iPod in Mac? 
Poznam to aplikacijo, a je ne uporabljam. Podobno storitev omogoča tudi Microsoft, ki ima 
svoj Cloud, prav tako Oracle. Take storitve imajo res številne prednosti, vendar je slabost 
ta, da v primeru, če ponudnik takšne storitve propade, so lahko vsi podatki izgubljeni. 
 
8. Ali uporabljate katerega od Applovih izdelkov in s tem tudi iCloud? Kakšno je vaše 
mnenje o tej aplikaciji? 
Ne uporabljam Applovih izdelkov. Uporabljam pa Windows phone, ker ima večjo 
preklopno vrednost. Windows ponuja vse storitve preko povezave v privatnem oblaku, ki 
ima orodje za menedžiranje, s tem pa je lažji prenos na telefon, kot na iPhone, kjer je 
potrebno vse narediti preko iClouda oz. iTunes-a.  
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Priloga 3: Intervju z vodjo kadrovske in pravne službe 
Intervju z vodjo kadrovske in pravne službe 
1. Ali po vašem mnenju dobro ravnate s svojim časom na delovnem mestu? Vam kdaj 
primanjkuje časa? Če vam,ali veste, zakaj prihaja do tega? 
S časom ravnam relativno dobro. Primanjkuje mi ga predvsem zaradi preobremenjenosti. 
 
2. Ali načrtujete porabo svojega časa? Si morda dnevno, tedensko ali mesečno 
sestavljate načrte, kaj morate storiti, v kakšnem zaporedju in v kakšnih časovnih 
rokih? 
Porabo časa ne načrtujem. Načrte si sestavljam po prioritetnem vrstnem redu, dnevno, 
tedensko in mesečno, vendar le za zadeve, ki imajo določen rok (uraden ali s strani 
poslovodstva). 
 
3. Verjetno si zaradi številnih sestankov, opravil in aktivnosti zapisujete le-te v kak 
rokovnik, koledar? Uporabljate rokovnik oz. koledar v papirnati obliki, morda na 
svojem računalniku ali na vašem mobilnem telefonu? 
Dogodke si zapisujem v Microsoft Outlook in podredno na namizni papirnati koledar. 
Telefona pa v ta namen ne uporabljam. 
 
4. Vam pri delu veliko pomaga vaš mobilni telefon? Ga pogosto uporabljate? Kateri 
telefon pa uporabljate? 
Pri delu uporabljam telefon samo za iskanje kontaktov. Uporabljam Samsungov telefon. 
 
5. Si s pomočjo pametnega telefona in aplikacij, ki jih ima na voljo, lažje organizirate 
vse vaše obveznosti čez dan, teden, mesec? 
Ne. 
 
6. Uporabljate morda na pametnem telefonu kakšne aplikacije, ki so namenjene 
organiziranju vašega dela, oz., ki vam pomagajo pri organizaciji časa? Katere 
aplikacije pa še uporabljate? 
Ne, ne uporabljam tovrstnih aplikacij. Uporabljam pa Gmail, Facebook, Fotoaparat, Talk, 
Zemljevid, Viber, Dropbox, Barcode, Uro, Koledar, Internet, Vignette, … 
 
7. Verjetno ste slišali za aplikacijo iCloud, ki jo je razvil Apple? Ali veste katere 
storitve omogoča uporabnikom Applovih izdelkov, kot so iPhone, iPad, iPod in Mac? 
Poznam iCloud – je oblak, kamor shranjuješ, povezuješ zadeve, aplikacije, dokumente itd. 
 
8. Ali uporabljate katerega od Applovih izdelkov in s tem tudi iCloud? Kakšno je vaše 
mnenje o tej aplikaciji? 
Applovih izdelkov ne uporabljam, uporabljam pa Dropbox, kamor shranjujem datoteke, da 
so dostopne online.  
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Priloga 4: Intervju z vodjo službe za dovoljenja in analize v tehničnem sektorju 
Intervju z vodjo službe za dovoljenja in analize v tehničnem sektorju 
1. Ali po vašem mnenju dobro ravnate s svojim časom na delovnem mestu? Vam kdaj 
primanjkuje časa? Če vam,ali veste, zakaj prihaja do tega? 
Da, po mojem mnenju ravnam s svojim časom na delovnem mestu dobro. Časa mi 
pogosto primanjkuje predvsem zaradi velikega števila obveznosti, ki jih imam. 
 
2. Ali načrtujete porabo svojega časa? Si morda dnevno, tedensko ali mesečno 
sestavljate načrte, kaj morate storiti, v kakšnem zaporedju in v kakšnih časovnih 
rokih? 
Porabo časa načrtujem redno. Dnevno si sestavljam načrte in zapisujem aktivnosti, ki jih 
moram opraviti. Načrte imam tudi za daljša časovna obdobja. 
 
3. Verjetno si zaradi številnih sestankov, opravil in aktivnosti zapisujete le-te v kak 
rokovnik, koledar? Uporabljate rokovnik oz. koledar v papirnati obliki, morda na 
svojem računalniku ali na vašem mobilnem telefonu? 
Na telefonu in na računalniku uporabljam koledar, ki ga ponuja program Microsoft 
Outlook, kamor beležim vse svoje sestanke, opravila, aktivnosti. Outlook je sinhroniziran, 
tako da imam koledar zmeraj s sabo, ki me opomni na prihajajočo aktivnost.  
 
4. Vam pri delu veliko pomaga vaš mobilni telefon? Ga pogosto uporabljate? Kateri 
telefon pa uporabljate? 
Imam Samsung Galaxy Note. Da, pri delu mi dosti pomaga in ga zelo pogosto uporabljam.  
 
5. Si s pomočjo pametnega telefona in aplikacij, ki jih ima na voljo, lažje organizirate 
vse vaše obveznosti čez dan, teden, mesec? 
Da, s pametnim telefonom si lažje organiziram svoj čas in obveznosti, ki jih imam.  
 
6. Uporabljate morda na pametnem telefonu kakšne aplikacije, ki so namenjene 
organiziranju vašega dela, oz., ki vam pomagajo pri organizaciji časa? Katere 
aplikacije pa še uporabljate? 
Ja, uporabljam predvsem MS Outlook, kjer prebiram pošto in zapisujem v koledar vse 
obveznosti, ki jih imam. Uporabljam pa še aplikacije za branje, odpiranje dokumentov kot 
so Word, Pdf viewer, beležnico Note in še ostale aplikacije. 
 
7. Verjetno ste slišali za aplikacijo iCloud, ki jo je razvil Apple? Ali veste katere 
storitev omogoča uporabnikom Applovih izdelkov, kot so iPhone, iPad, iPod in Mac? 
Ne, nisem slišal, se mi pa dozdeva, kaj omogoča ta aplikacija. 
 
8. Ali uporabljate katerega od Applovih izdelkov in s tem tudi iCloud? Kakšno je vaše 
mnenje o tej aplikaciji? 
Ne uporabljam Applovih izdelkov in tudi iCloud-a ne. 
